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INTRODUZIONE ALLA PROCEDURA

La procedura hyperSIC.Protocolloinformatico rientra nell’area degli applicativi hyperSIC10 e rappresenta lo
strumento necessario per gestire il “Protocollo Informatico” come indicato dal Testo Unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di Documentazione Amministrativa (DPR 445/2000). In questo decreto e
indicata la data (1 gennaio 2004) entro la quale le Amministrazioni sono tenute alla gestione automatizzata del
Sistema di Protocollo.

Con l'applicativo hyperSIC.Protocolloinformatico I'Ente raggiunge fondamentalmente obiettivi di: maggiore
efficienza attraverso |'eliminazione dei registri cartacei, la consultazione immediata dei protocolli inseriti da
parte di tutti gli uffici periferici, la razionalizzazione dei flussi documentali, la gestione delle firme digitali;
secondariamente una migliore trasparenza attraverso uno strumento che puo rendere possibile I'accesso allo
stato dei procedimenti e ai relativi documenti da parte dei soggetti interessati (cittadini e imprese).

Il modulo applicativo hyperSIC.Protocolloinformatico permette le seguenti funzionalita:

— La gestione del Protocollo Generale.

Permette l'inserimento dei dati per la registrazione di un nuovo numero di protocollo e la sua
classificazione. Cio avviene tramite una sola maschera di facile consultazione, con i campi necessari per
i vari elementi. Nella protocollazione di un nuovo documento in Arrivo o in Partenza e possibile fare
riferimento ad un documento precedentemente protocollato e recuperare da questo la maggior
parete di dati, evitando di doverli reinserire. Inoltre nel destinare la posta all’ ufficio si ottiene lo scarico
immediato del protocollo inserito nelle caselle postali dei singoli operatori. E possibile attivare anche la
protocollazione automatica dei fax in ingresso e in uscita e delle e_mail giunte o inviate su posta
certificata.

— La gestione delle Caselle Postali.
Con il modulo hyperSIC.Protocolloinformatico quando il protocollo Generale assegna la posta essa
giunge immediatamente con un messaggio di posta in arrivo nella casella postale del destinatario. Nel
fare un nuovo messaggio di posta interna la registrazione avviene con funzioni analoghe a quelle del
Protocollo Generale. C'é anche la possibilita di prendere in automatico un numero di Protocollo
Generale, nel momento in cui il messaggio vene spedito verso un destinatario esterno.

L'attribuzione delle caselle postali permette I'attivazione della cosiddetta Circolarita Interna, ossia la
registrazione elettronica di documenti interni all’Ente che devono circolare da un operatore all’altro. Il
vantaggio primario consiste nell’eliminazione del documento cartaceo nelle varie fasi gestionali —
passaggi interni - con conseguenti risparmi sia in termini di consumo che di tempo.

— Gestione ottica del protocollo (modulo opzionale aggiuntivo).
Permette la gestione multimediale dell'immagine dei documenti: acquisizione, archiviazione ottica,
smistamento etc., e relativi attributi.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag.3a 107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved tutti i diritti riservati.
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La gestione degli Iter amministrativi Workflow.

L'iter di una pratica amministrativa, definito sulla carta con un insieme di passaggi e interazioni tra
uffici interni, e possibile realizzarlo elettronicamente con HYPERSIC.PROTOCOLLOINFORMATICO ,
configurando una serie di tabelle che permettono la circolarita elettronica della pratica sino al
raggiungimento della fine dell’iter.

La gestione della Firma Digitale.

Se un documento interno richiede la firma di un responsabile, dirigente o sindaco, al documento verra
apposta la FIRMA DIGITALE FORTE (tramite la smartcard) nel momento dell’invio. Negli altri casi, dove
il documento puo essere firmato anche da livelli inferiori, & sufficiente la FIRMA DIGITALE DEBOLE in
possesso dell’operatore (data dalla login d’ingresso). Grazie alla firma elettronica che ne “congela” il
contenuto (in maniera forte o debole), si potra evitare di stampare i documenti interni che resteranno
archiviati nel sistema HyperSIC.Protocolloinformatico . L’apposizione di firma elettronica forte
conferisce al documento il requisito legale della forma scritta ed efficacia probatoria ai sensi
dell’art.2712 del Codice Civile, ex art. 10 DPR 445/2000.

Le stampe.

Dopo la protocollazione & possibile istantaneamente stampare la “segnatura” del protocollo su
etichetta, ossia i dati fondamentali che sostituiscono la timbratura, € inoltre possibile stampare
etichette destinatati, il registro di protocollo, le distinte per gli uffici.

Le ricerche.

E prevista la possibilita di fare interrogazioni/ricerche sull’intero archivio per portare in evidenza
documenti protocollati in ordine di numero di protocollo, mittente/destinatario, selezione per iter
amministrativo, tipi di spedizione, oggetto, data di registrazione o data di annullamento. Il modulo
permette la creazione di opportuni Filtri che permettono di memorizzare delle ricerche dai parametri
predefiniti che si possono richiamare e lanciare in ogni momento e piu volte.

Legami tra protocolli (storia delle pratiche).

Il modulo HYPERSIC.PROTOCOLLOINFORMATICO consente la consultazione della storia di un numero di
protocollo. Compilando gli opportuni riferimenti, & possibile innescare un legame storico tra protocolli.
Sara cosi possibile identificare i passaggi del documento dal protocollo generale alle caselle postali
interne sino ad individuare dove e ferma la pratica.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 4a 107
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ACCESSO ALLA PROCEDURA

Nella prima videata che si presenta all’accesso viene chiesto di inserire la login e la password.

Ad ogni utente va attribuito un codice d’identificazione rappresentato dalla login e dalla password. Soltanto la
compilazione corretta di entrambi i campi permette I'ingresso. Se 'utente sbaglia la digitazione dell’'una o
dell’altra ripetutamente, l'utente viene bloccato. In questo caso solo dal programma Amministratore.net &
possibile sbloccarlo.

Questa login e password rappresentano la FIRMA DEBOLE di ciascun utente nel senso che tutti i documenti di
posta interna prodotti da ciascuno risultano validamente firmati nell’ambito dell’Ente e lo stesso ha valore
formale nei confronti sia del mittente che del destinatario. In altre parole entrando nel sistema con la propria
login e password, noti solo a ciascuno, & possibile emulare elettronicamente le fasi manuali che si era soliti
applicare:

— stampare il documento e firmarlo con firma autografa
— protocollare con un numero di protocollo interno
— consegnare il documento cartaceo al destinatario (direttamente, tramite messo o similari).

Comune di DIMOSTRATIVO

Login

Password

< Non Autenticato > - hyperSIC® 2007- 2017 A.P. Systems s.r.| 14/09/2017

A questo punto se l'accesso & stato riconosciuto si  giunge nella prima videata del
hyperSIC.ProtocolloIinformatico in cui si puo accedere alle maschere tramite il menu Protocollo Generale,
Consultazione iter, Archiviazione Ottica, Casella Postale, Stampe/ricerche, Utilita, oppure tramite i quattro
pulsanti al centro si pud accedere velocemente a: Nuovo documento in arrivo o partenza del Protocollo
Generale, Casella Postale Nuovo Documento, Casella postale Posta in Arrivo.

Tramite la voce MENU'’ scritta in verticale a sinistra & possibile accedere alle maschere:
— Portale del cittadino, per tornare nel portale Websicdotnet del Comune.

— Profilo utente, per cambiare la propria password di accesso al hyperSIC.Protocollolnformatico e agli
altri applicativi hyperSIC10°.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag.5a 107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
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— Log out, per scollegarsi dal sistema.

Ai piedi della maschera verra sempre indicato Il'utente che si & ‘loggato’ (collegato a
hyperSIC.ProtocolloIinformatico ) e la versione del programma.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 6 a 107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.
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LO STANDARD DI NAVIGAZIONE

Regole generali

Ogni applicativo rientrante nella suite hyperSIC10 rispetta un layout standard di maschere che comporta:

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used

Il titolo maschera sempre presente

| campi con codice, descrizione e dettaglio (vecchi input ricerca)

Le funzionalita particolari contenute in una combo box.

Le intestazioni delle colonne sono sempre allineate a sinistra.

| campi di difficile interpretazione o con etichetta che sarebbe troppo lunga, presentano un tooltip

esplicativo (suggerimento) che compare appena col mouse si punta a quel campo.

Archivio Documenti Protocollo Generale

RICERCA
Periodi predefiniti Numero Filtri predefiniti Arrivo/Partenza Status.
Ultimo anno EH E‘ Protocollati
Danumero A numero Da data A data
( )l [ 14/09/2016 [ 14/09/2017 P
e
QOggetto
Corrispondente
Tipologia
Inizia per... Nominativo Alias Descrizione libera
u [ I J .. |5 l
Altri Mittenti
|

M

without their written consent
all rights reserved.

essere riprodotto o usato senza consenso scritto
tutti i diritti riservati.
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Ricerca

Archivio Documenti Protocollo Generale

RICERCA

Periodi predefiniti Numero Filtri predefiniti
Ultimo anno EH

Da numero A numero Da data A data

( | [ 14/09/2016 FE[ 14/09/2017 FH

Oggetto ricorrente

Oggetto

Corrispondente

]

Inizia per... Nominativo

Tipologia

Arrivo/Partenza Status

E‘ Protocollati E|

Alias Descrizione libera

. [ I .. |5

Altri Mittenti
O

Utilizzo

Dalla pagina di ricerca & possibile inserire uno o piu criteri di ricerca ed effettuare la ricerca premendo i

pulsanti sulla destra E oppure Cert:a_

Sulla sinistra e disponibile un pulsante per effettuare direttamente un inserimento senza effettuare alcuna

ricerca .

Regole
La pagina rispetta le regole generali, inoltre:

— se dalla ricerca non emerge alcun risultato si resta nella stessa pagina Ricerca con il messaggio di

nessun risultato trovato ossia:

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
all rights reserved.

Meszzun rizultato trovato per i criteri di ricerca selezionati.
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Risultati

Archivio Documenti Protocollo Generale

a s EEE &

RICERCA RISULTATI

(Trovati 23 risultati) Pagina1di2 x 1]2

Data Numero AfP Codice Oggetto Mittente Dest. Rif. Stato ...
Oggetto Esterni

@® 12/09/2017 339 A Modello Iscrizione Servizi Scolastici - SARVELLO GIANLUCA 2 [}
ISTANZA ONLINE NUMERO 109 DEL

O 12/09/2017 338 P PROVA CON FIRMA DIREZIONE GENERALE 2 ®
O 12/09/2017 337 P PROVA CON FIRMA SUCCESIVA SERVIZIO SISTEMA 2 ]
INFORMATIVO COMUNALE
O 12/09/2017 336 P BBBBBB DIREZIONE GEMERALE 2 1]
O 12/09/2017 335 A PROVA CUSANO 1 COMUNE DI MILANO 2
O 12/09/2017 334 A PROVA CUSANO 1 COMUNE DI MILANO 3 7]
O 11/09/2017 333 P MODELLO ISCRIZIONE SERVIZI SERVIZIO PRIMA INFANZIA, &
SCOLASTICI - ISTANZA ONLINE ASILO NIDO

NUMERO 108 DEL ...

Utilizzo
Nella Maschera dei risultati viene visualizzata la griglia con i dati dei record risultanti dalla ricerca.

Una volta ottenuto I'elenco questa maschera permette varie operazioni con i bottoni e i TAB in alto a sinistra.

- effettuare un nuovo inserimento
- E tornare alla pagina di ricerca

.7
- entrare in modifica del record selezionato nella griglia (stessa operazione si fa anche cliccando
direttamente sul record desiderato.

- E la cancellazione del record selezionato nella griglia.

w®ero| Csy
APSX

- 11&1 effettuare la stampa dell'elenco oppure entrare in visualizzazione/modifica (non c'é

differenza) del record

dai risultati I'utente ha ancora la possibilita di tornare alla pagina di ricerca tramite il pulsante a sinistra o
premendo sul tag RICERCA.

E qui possibile anche ottenere degli ordinamenti dei record diversi, cliccando sul relativo titolo di colonna.

Attraverso il link sul numero di pagina e possibile I'sfogliare le pagine dell’elenco visualizzato.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag.9a 107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.
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Dettaglio

Archivio Documenti Protocollo Generale

RICERCA  RISULTATI  DETTAGLIO
+ Protocollo Generale Oggetto
pARTENZA || 333 |[11/09/2017 || 17:56 ][ MODELLO ISCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI - ZA ONLINE NUMERO 10i
DATIGENERALL  )DESTINATARI ~ ANNOTAZIONI ~ ITERLAVORAZIONE  ALLEGATI
Tipologia Numero Data Ora Registrato da Partenza Status
(PARTENZA || 333 |[11/09/2017] 17:56 | daniele.russo I I
Oggetto
MODELLO ISCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI - ISTANZA ONLINE NUMERO 108 DEL 11/09/2017 ORE 17:53
PRESENTATA DA RICCI STEFANO MODELLO ISCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI

Mittente
Nominativo
[SERV]ZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO ]

Indirizzo CAP Comune

I I

Utilizzo
La maschera permette di visualizzare tutti i dati del record selezionato suddivisi per omogeneita, se necessario,

in diverse sottoschede ‘TAG’ con un’etichetta ed eventualmente con una parte in alto di riepilogo con i pochi
dati fondamentali.

E prevista la possibilita di scorrere I'area della pagina dati visualizzata con il mouse o con la barra di
scorrimento laterale.

l 1 “ 0 “ 0 “Amministrazione generale ]

Anno Fascicolo Descrizione

[ I I

Trasparenza amministrativa

Dati ASSENTI

=i

Workflow documentale

Procedimento Processo Responsabile

21 - Iscrizioni Scolastich “Iscr_Sc_EIementare

Registro emergenza

Data Numero

[ I )

|Ino|tra protocollo V| ”

Se ci sono delle funzionalita ed elaborazioni da lanciare & presente solitamente in basso una combo-box

b .
contenente le operazioni possibili. Col tasto ‘ESEGUI’ da icona e possibile lanciarle.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 10 a 107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.
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Archivio Documenti Protocollo Generale

Q S

RICERCA RISULTATIL DETTAGLIO

Tipologia Protocollo Generale Oggetto
(arRvo | 332 |[11/09/2017 | 17:53  |[Modello Iscrizione Servizi Scolastici - ISTANZA ONLINE NUMERO 108 DEL 11

DATI GENERALI DESTINATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATI
Tipologia Documento Dislocazione Stato Principale ..
O Allegato Schema Xml On-Line @A
O Allegato Servizi Online - Modello Iscrizione Servizi Scolastici On-Line Ao

Inoltra protocollo o[>

Nel dettaglio di un record e presente una scheda con etichetta ‘ALLEGATI’ per la consultazione degli allegati
del protocollo, in fase di caricamento di un protocollo cartaceo il sistema propone automaticamente la

funzione di inserimento e scansione degli allegati.

L'icona L permette:

1. Seil documento € un file allegato permette di visualizzarlo o di effettuare il download

Stampe

Stampa Registri Protocollo

STAMPA

Tipologia di stampa

Registro giornaliero di protocollo E|
Periodi predefiniti Filtri predefiniti Arrivof/Partenza Status

Teri E| [ } E| Protocollati E|
Anno Danumero A numero Da data A data
A I [ 12/09/2017 |[ 13/09/2017 |

Oggetto ricorrente

Oggetto

[

Corrispondente

g

Tipologia

Utilizzo
La pagina viene utilizzata per impostare una o piu tipologie di stampa.

Regole
1. La pagina nella sua versione standard deve essere composta da 3 fieldset principali:

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento é di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non puo
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.
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— Un fieldset contenente la selezione della modalita di stampa; questo fieldset contiene una

combo con tutte le modalita di stampa gestite nella pagina, la cui selezione comporta un

postback con la visualizzazione di filtri ad hoc nel secondo fieldset.

— Un fieldset contenete i parametri di selezione, ovvero i filtri per I'eventuale query dei dati

sorgente, la selezione del documento base nel caso di stampa unione, etc.

— Nel caso di piu modalita di stampa, possono essere presenti molteplici fieldset, le cui

visualizzazioni sono regolate dalla selezione nella combo del fieldset 1

— Un fieldset contenete i parametri di stampa, che pud contenere controlli utili ad esempio

alla stampa unione.

2. Alla fine dei filtri di stampa specifici viene impostato il formato di output (proprieta

OutputFormat) sulla base delle possibilita del report. Per esempio una semplice griglia puo

avere come output anche XLS o RTF mentre una stampa complessa con tanti raggruppamenti

o formati particolari supporta solo PDF.

Elaborazioni

©

OPERAZIONE

Avvertenze

La presente funzionalita permette di scaricare i messaggi di posta elettronica dalla casella email selezionata, o da tutte le
caselle email configurate.

Parametri di selezione

Casella email/PEC Cancella messaggi Archivia automaticamente
demo@pec.apsystems.it ~

Annulla

Elabora

Utilizzo

La pagina pop-up utilizzata permette di lanciare una o piu tipologie di elaborazioni.

Regole

Sara a volte necessario dare dei filtri di selezione es. da numero a numero e una volta ottenuto il risultato si

potra lanciare I'elaborazione.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto

all rights reserved tutti i diritti riservati.
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INTRODUZIONE

Protocollazione Documenti
La pagina si apre con le Statistiche di protocollo generale.

e Protocolli con invio bozza incompleti
e Protocolli salvati

e EMail/pec da protocollare: ossia scaricate ma non ancora protocollate.

Per ciascuna voce se le statistiche hanno dato risultati, vedi es. sotto, appare il tasto ‘Play’ |] che esegue

per ciascun tipo:
1. il completamento dell’invio bozze non completato
2. la protocollazione delle bozze salvate

3. I'apertura della pagina Ricezione Posta- Posta Elettronica per la protocollazione delle pec scaricate /da
processare.

Protocollo in Arrivo || Protocollo in Partenza

| tasti permettono di dare avvio alla protocollazione

in una pagina che si apre in popup con il vantaggio di lasciarla sempre aperta e proseguire nell’altra scheda
altre lavorazioni.

Protocollo Generale

OPERAZIONE

Statistiche protocollo generale

Statistica Risultato

Protocolli con invio bozza Messun protocollo trovato.

incompleto

Protocolli salvati Messun protocollo trovato

Email/PEC da protocallare ATTENZIONE: sono presenti 50 Email/PEC da protocollare »

Ultima ricezione Email /PEC ATTENZIONE: non & stato eseguito lo scarico delle Email/PEC dalle ore 11:38 del giorno >
12/09/2017

Stato ultima ricezione Email/PEC Tutti i messaggi sono stati scaricati correttamente.

Ultimo invio Email/PEC ATTENZIONE: non & stato eseguito I'invio delle Email/PEC dalle ore 11:36 del giorno >
12/09/2017

Stato ultimo invio Email /PEC Tutti i messaggi sono stati inviati correttamente.

Protocollo in Partenza Protocollo in Arrivo
This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 132107
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto

all rights reserved. tutti i diritti riservati.



AK

SMART TECHNOLOGIES

PROTOCOLLARE IN ARRIVO E IN PARTENZA

Dati generali

Nella maschera del nuovo protocollo sono importantissimi, ai fini della protocollazione, I'oggetto, il mittente, il
destinatario, la classificazione (che serve per il recupero degli atti protocollati in archivio e che secondo la
Sovrintendenza deve essere sempre indicata) e la spedizione. Agendo sulla tabella di configurazione (vedi
tabella di sistema) & possibile definire quali di questi campi sono obbligatori. Va ricordato che dopo aver
cliccato ‘Protocolla’, in questa maschera non si possono piu modificare i dati.

Nella prima riga RIFERIMENTO PROT. PRECEDENTE ¢ possibile richiamare un precedente documento a cui si
vuole rispondere, in modo che i due restino collegati nella storia. Indicando I'anno e il numero e cliccando sul

tasto di dettaglio III si apre la maschera Archivio Documenti Protocollo Generale
che presenta i dati del protocollo richiamato.

= ®

| RICERCA |

Periodi predefiniti Numero Filtri predefiniti Arrivo/Partenza Status

ultimo anno v | H ~ | Protocollati ~

Da data Adata
|[ 15/09/z016 [ | 15/09/2017 [

Da numero A numero
0Oggetto ricorrente

Oggetto

Corrispondente
Tipologia

Inizia per... Nominativo Alias Descrizione libera

U \ I | .0

Altri Mittenti
O

. Classificazione .

Se ¢ il protocollo corretto con il tasto | TIPOITE . vendono riportati tutti i dati nella pagina della nuova
protocollazione in arrivo , se si tratta di un vecchio protocollo in arrivo. Se il protocollo richiamato era in
partenza e c’erano pil di un destinatario si presente il popup Anagrafica Corrispondenti con I'elenco dei
destinatari presenti; quello che sara selezionato sara riportato come mittente del nuovo protocollo. Il mittente
del precedente ora diventera Destinatario.
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RICERCA RISULTATI
(Trovati 10 risultati) Pagina1 x 1
Codice Nominativo C.F./Dt.Nascita Indirizzo Comune EMail Tipo
P.E.C.
® 1295 FABBRICA ITALIANA SEMAFORI VIA S.PERTINI & MELZO E
(@] 2559 FIS - FABBRICA ITALIANA SEMAFORI VIA S. PERTINIL, 6/A MELZO E
O 11696 MOGGINO ROSALBA c/o FABBRICA DAVIDE VIA BERNINI 2 E
(O 11944 FABBRICA DAVIDE RICCARDO VIA BERNINI 2 NOVA E
MILANESE

12603 M.G. PREFABBRICATI VIATRENTO 35 Covo E
(O 13063 EMA PREFABBRICATI DI MASCAZZINI BUSCATE E

16841 FIOCCHI BOX PREFABBRICATI VIA PONTECURONE E

DELL'ARTIGIANATO
21
(O 22155 CMC PREFABBRICATI VIA STRADA ADRIA E
- CTATAIE ANDTA -

E possibile indicare un numero di riferimento anche solo per copiare tutti i dati e fare un nuovo protocollo
totalmente identico. Questa funzionalita permette la duplicazione di un precedente Arrivo per fare un nuovo
Arrivo o viceversa una Partenza.

Solo in caso di risposta va lasciata la spunta sul campo ‘Agg. Rif.” che permette di registrare nella storia del
protocollo il riferimento al precedente e aggiornare i flussi documentali.

Per avere o meno la spunta di default su questo campo & necessario abilitare una voce in tabella di sistema.
Questa operazione puo essere fatta solo da un amministratore di sistema o rivolgendosi al Servizio Assistenza
Clienti di APKAPPA.

| dati da inserire nella riga nominativo MITTENTE devono provenire obbligatoriamente dalla tabella Anagrafe
Corrispondenti dove ogni inserimento prende un numero di codice.

La ricerca puo essere fatta con il codice o con la descrizione; se non si ricorda il nominativo correttamente puo
essere utilizzato il simbolo della percentuale prima della parte del nome che si ricorda (ex. %Rossi).

Inserendo il codice e spostandosi sull’altro campo con il tabulatore (&€ importante ricordare di non usare I'INVIO
per spostarsi) viene riportata in automatico la descrizione del mittente se gia presente in tabella.

Cercando il nome per descrizione, con il tabulatore che equivale a cliccare sul tasto di dettaglio che segue

III, si apre il popup Anag rafica Corrispondenti. In questa maschera se la ricerca ha dato un
risultato, si clicca sulla riga con il nominativo voluto, altrimenti se la ricerca non ha dato risultati, nella
maschera esce il messaggio rosso: ‘Nessun risultato trovato per i criteri di ricerca
selezionati.:’ Si pud procedere a questo punto, ad inserirlo exnovo col il tasto Nuovo che si trova sotto tale
messaggio rosso. Compilando il nominativo, il comune, I'ufficio (da compilare solo se si sta inserendo un nuovo
corrispondente interno), ecc. (vedi Tabella Gestione Corrispondenti).

A fianco al campo del Mittente c’e un check ‘Altri Mittenti’ se viene selezionato apparira una nuova
sottoscheda Altri Mittenti in cui sara possibile Aggiungere n mittenti ulteriori rispetto al principale che risulta
sul documento.
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Registro di emergenza

In fase d’inserimento & possibile riportare il nome e il numero del registro di emergenza se per interruzione del
sistema si @ dovuto procedere alla protocollazione su registro cartaceo o su un pc scollegato dal server usato
solo per le emergenze.

Per il funzionamento e la gestione Registri di Emergenza vedi par. Reqgistro Emergenza.

Nella riga sotto al Mittente ci sono i campi Protocollo, data, nr. fogli, firmatario, data arrivo, relativi al
Protocollo di Riferimento Esterno.

Qui & possibile inserire numero di protocollo e data assegnati al documento dal mittente oltre che il numero di
fogli. Dopo che metto almeno la data il programma esegue un controllo su eventuali altri documenti gia
protocollati con quella data per quel mittente es. viene protocollato il fax giunto prima, ed ora si sta
protocollando la lettera.

Appena si inserisce la data del Protocollo di riferimento nel campo ‘data’ viene aperto un popup ‘ Archivio
Documenti Protocollo Generale’ che mi riporta i dati del fax gia protocollato. Valutando che si tratta della
stessa cosa si chiude e si passa a una nuova protocollazione.

Se invece non viene ritrovato nessun protocollo precedente gia protocollato da quel mittente e con quella data
il ProNet non presenta nessun popup e si procede con gli altri dati.

Questa funzionalita viene abilitata settando un parametro in tabella di sistema. Questa operazione puo essere
fatta solo da un amministratore di sistema o rivolgendosi al Servizio Assistenza Clienti di APKAPPA.

Oggetto

Nel campo OGGETTO si pud attingere dalla tabella Oggetti Ricorrenti, cercando per codice. Si pud anche
scrivere liberamente nel campo descrizione tutta la descrizione dell’'oggetto ricorrente oppure una parte
preceduta dal simbolo di ‘%’. E’ stato detto che c’é anche la possibilita di legare dei destinatari ai singoli
oggetti inseriti nella Tabella degli Oggetti Ricorrenti, pertanto richiamando I'oggetto ricorrente verranno
caricati in automatico i destinatari ad esso legati. (vedi Tabella Oggetti Ricorrenti).

Liv. di riservatezza: mi permette di scegliere dalla combo tra:
RISERVATO
SENSIBILE
GIUDIZIARIO
SECRETATO
VIS. OGGETTO

Se ad un oggetto si applica il livello riservato o secretato l'oggetto verra nascosto e visualizzato come
‘OGGETTO RISERVATO’ alla lettura di utenti che non sono destinatari del documento nella maschera di
consultazione dei protocolli registrati. Inoltre da Archivio Documenti non sara possibile entrare nel dettaglio
degli del protocollo, a meno che I'utente non ¢ identificato in Tabella di Sistema come ‘utente_riservato’.
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Il campo Note/Giustificativo permette di inserire liberamente delle note da parte degli addetti alla
protocollazione.

Per quanto riguarda la Classificazione, Spedizione, Procedimento, Processo i dati provengono dalle relative
tabelle che e necessario prima configurare dal menu Tabelle.

© @

Documento in arrivo ~ Protacolla Azzera Campi

DATI GENERALI DESTINATARL

Rif_ Protocollo precedente Mittente Rif. Registro emergenza

Anno Numero Agg. rif. Inizia per... Nominativa Altri Mittenti Registro emergenza numero

L 1-D o | | = o |

Protocollo Data Codice AMM  N. fogli Firmatario Data arrivo Spedizione
\ I B Il JI I = 2

Oggetto ricorrente Oggetto

Note/Giustificativo Riservatezza Tipo Termine Scadenza

Classificazione

Categoria Classe Sottoclasse Descrizione
\ I I I

Anno Fascicolo Descrizione

[ 27 | | v

Procedimento Processo Responsabile

Prima di procedere alla protocollazione spostarsi nelle sottoschede Altri Mittenti per aggiungere i nominativi
se é stato selezionato il check Altri Mittenti.

Sottoscheda Destinatari

Se si conosce il codice corrispondente basta inserirlo nel primo campo in Selezione destinatario e
appena ci si sposta con il tabulatore viene aggiunto il nominativo individuato in tabella nella griglia
sottostante, Per la ricerca per nominativo ed eventualmente il nuovo inserimento se manca valgono le
stesse regole viste per il Mittente e Destinatari nelle bozze.

Nel caso ci fossero pill destinatari si procede nello stesso modo.

Solo nel nuovo Protocollo in partenza su ciascuna riga dei destinatari si potra mettere il tipo di spedizione che
presenta la lista delle tipologie gestire nella relativa Tabella Tipi di Spedizione ; inoltre mettendo la spunta su

PC & possibile inserire piu destinatari per conoscenza.

Se sono stati aggiunti erroneamente dei destinatari per rimuoverli digitare il simbolo del cestino in fondo alla
riga.

Se si vuole prendere un gruppo di destinatari gia pre-identificati in tabella Gruppi-Corrispondenti, senza
indicare nulla nel campo codice o descrizione si clicca su GRUPPO, si apre a questo punto il popup di ricerca

Gru ppl di corrispondenti, si indica il nome del gruppo es. ‘Dirigenti’ e si fa cerca. Si seleziona il

record corretto con il tasto ‘Dettaglio’ e in automatico si ritorna nella maschera di protocollazione dove
vengono riportati tutti i nominativi presenti in quel gruppo selezionato.
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Con il tasto File, che si presenta solo nella maschera Documenti in Partenza, si apre un popup che permette di
caricare un file Excel, precedentemente preparato secondo gli standard dettati da APKAPPA, con un elenco di
destinatari che si vuole inserire nel documento in partenza senza procedere alla registrazione nella Tabella dei

Corrispondenti.

Se nel redigere un protocollo in partenza viene messo solo un destinatario interno, sia che si fa Salva, sia che si
fa Protocolla, il programma avvisa con un messaggio:

Protocollazione in Partenza

Tl campo Mittente & obbligatorio

T - R S
DATI GENERALI DESTINATARI
Rif. Protocollo precedente Mittente Rif. Registro emergenza
Anno Numero Agg. rif Inizia per... Nominativa Registro emergenza numero
O o | | ~]

Dratnealln Nars Fadica AMM K Fanli Firmatarin Miara narants  Cnadivinna

Protocollazione in Partenza

Non sono stati inseriti corrispondenti.

PO T S S e [ — T

DATI GENERALI DESTINATARL
Rif. Protocollo precedente Mittente Rif. Regisiro emergenza
Anno Numero Agg. rif. Inizia per... Nominativo Registro emergenza numero
O O [ 2000 |[sANNA GIANLUCA ] - E|
Protocollo Data Codice AMM N fogli Firmatario Data partenza  Spedizione

M

Mnmattn ricnrrants Anmattn

Rispondendo Annulla si ferma la protocollazione e il salvataggio, se invece si dice OK si procede anche in
assenza di Destinatari Esterni.

Protocollazione in Partenza

NUOvVo

Documento in partenza El Protacolla Azzera Campi

DATI GENERALT DESTINATARI

Destinatari
Selezione destinatario

iniziaper (1| I Gruppo | File

Codice  Nominativo Indirizzo [ Ufficio Processo Spedizione P.C

(® 2000 SANNA GIANLUCA VIA SPORGENTE 65 84046 ASCEA

amano
Adempimenti on-line

arti giudiziari
corriere
email

fax
faxserver
Int Esterna
notificata

In alto a destra della pagina sono sempre attivi i tasti: PROTOCOLLA, AZZERA CAMPI che permettono di
concludere la registrazione ottenendo un numero, o di salvarla senza numero, o aprire una maschera di Nuovo
documento in Arrivo/Partenza che annulla tutti i dati precedentemente inseriti.

— Protocolla: per assegnare al documento il numero di protocollo la data e I'ora d’inserimento.

— Preregistra: questo tasto permette di protocollare il documento composto anche solo da mittente e
oggetto, ossia non completo, ottenendo comunque il primo numero libero di protocollo e con la
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possibilita comunque, di stampare le etichette e allegare i documenti. L’obiettivo & completarlo in un
secondo momento.

Per far comparire il tasto ‘Preregistra’ & necessario inserire e abilitare una voce in tabella di sistema.
Questa operazione puo essere fatta solo da un amministratore di sistema o rivolgendosi al Servizio
Assistenza Clienti di APKAPPA.

Salva: permette di salvare i dati inseriti senza prendere un numero di protocollo. | documenti salvati
verranno protocollati richiamandoli da Archivio Documenti per status ‘Da Protocollare’, entrando nel
dettaglio — comando Protocolla. Questa operazione puo essere fatta solo da un amministratore di
sistema o rivolgendosi al Servizio Assistenza Clienti di APKAPPA.

Con i tre tasti si accede sempre al popup Protocollo in Arrivo per:

— Stampare Segnatura / Etichetta Destinatari / ricevuta di protocollazione. Si accede al report di stampa
della segnatura del protocollo, un’etichetta da applicare sul documento cartaceo che riporta i dati
fondamentali della protocollazione.

e Aggiungere allegati

e Duplicare la scheda di protocollazione con tutti i dati mittente/oggetto/destinatari ecc. inseriti, per
avere un nuovo protocollo. La logica da utilizzare & quella di protocollare il primo di una serie di
documenti simili e procedere successivamente alla duplicazione del primo per protocollare
velocemente tutti gli altri.

Se non si vuole eseguire nessuna delle tre operazioni va chiuso il popup.

E @
OPERAZIONE
Protocollo in Arrivo Numero 344 Data 15/09/2017 Ora 12:08

Stampe
Nr. Copie
| |

[ segnatura [ Destinatari (] Ricevuta
[ cover [ Allegati

Stampa
Allegati

Tipologia Documento Dislocazione Stato Principale O

Aggiungi Rimuovi

Chiudi Duplica

Allegati

\

E’ possibile & possibile aggiungere una o piu immagini collegata al documento protocollato attraverso la
scansione o il collegamento di un file.
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In questo popup scegliere tra

o Upload per allegare uno o piu file facendo Sfoglia e Carica dopo averlo scelto (& possibile anche dare
una descrizione all’allegato oltre a livello e data declassamento ai fini della fascicolazione);

e Scansione qui & possibile scegliere tra scansione e scansione rapida a seconda della configurazione di
ProNEt: sara aperta l'interfaccia dello scanner;

e Cartaceo inserire la descrizione dell’allegato cartaceo e fare Inserisci.

Appena si fa chiudi si torna in una nuova pagina vuota di protocollazione per inserire i dati di un nuovo
protocollo in arrivo o partenza.

Allegati

NUOVO

UPLOAD SCAMSIOME CARTACEQ

Livelle Declassamento

1

Scansicne || Scansione rapida

File Descrizione Dimensione (Kb} Princpale

Allegare da Scansione .

Digitare Scansione o Scansione rapida.

Si accede al popup Acquisizione Documenti In Formato Digitale.

Digitare acquisisci per accedere al driver dello scanner.

Acquisizione Documenti In Formato Digitale

OPERAZIOME

FAurvertenze

La seguente funzionalitd permette di acquisire digitalmente dei documenti attraverso la perifierica di acguisizione selezionata.

Parametri di selezione
Tipologia acquisizione
Scanner d | Acquisisd l:‘ Elabora automaticamente al termine della scansione
Parametri di elaborazione
Anmteprima dooumenti acquisiti
Annulla Elabora
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Dopo aver allegato da file, scanner o inserito un allegato cartaceo con il tasto Salva si ritorna nel popup Allegati
e poi nel popup Protocollo in Arrivo e nella griglia vengono riportati tutti gli allegati aggiunti. In questo modo il
sistema acquisisce una copia non piu modificabile del documento al suo interno.

Se si vuole cancellare i file allegati si fa Rimuovi.

E’ possibile anche allegare file, in un secondo momento, dal menu Digitalizzazione Documenti - Scansione
Singola / Scansione Multipla.

Digitalizzazione Documenti

Scansione Singola

Aprire la pagina Gestione Allegati da menu Protocollo Generale — Digitalizzazione Allegati

Come descritto precedentemente se all’atto della protocollazione non vengono allegate le immagini é
possibile procedere da questa maschera all’acquisizione delle immagini a posteriore dopo la protocollazione.
La differenza rispetto alla maschera Scansione Multipla & che da Gestione Allegati & possibile acquisire una o
pili immagini di un numero di protocollo per volta.

Appena la maschera si apre viene visualizzata la parte di Ricerca — Gestione Allegati che presenta quasi gli
stessi campi della maschera Gestione Documenti.

Le ricerche possibili sono:

— Da Numero a Numero/anno, selezionando prima il bottone Manuale & possibile cercare il/i numeri di
protocolli digitandoli manualmente, selezionando prima il bottone Barcode & possibile cercare il/i
documenti attingendo il codice a barre con la penna ottica.

— Oggetto: e possibile scrivere I'oggetto per esteso oppure una abbreviazione dell’oggetto da cercare
— Protocollo da data a data: e possibile scrivere le date manualmente o cercarle nel calendario.

— Codice oggetto: & possibile indicare il codice oggetto se si cerca un protocollo registrato con un
Oggetto Ricorrente. Scrivendolo nel primo campo piccolo codice e spostandosi con il TABULATORE
sara riportata la descrizione nel campo successivo. Altrimenti scrivendo un’abbreviazione della
descrizione dell’oggetto ricorrente e cliccando sul bottone di dettaglio si giunge nella tabella Oggetti
Ricorrenti per fare la selezione dell’oggetto ricorrente voluto.

— Mittente / Destinatario: indicando il codice o la descrizione (o parte della descrizione usando il simbolo
‘%’) & possibile richiamare dalla tabella Gestione Corrispondenti a cui si accede con il tasto di dettaglio,
un nominativo per il quale cercare i protocolli registrati.

— Tipo: tutti, oggi, settimana, da protocollare, annullati.
Tutti questi filtri possono essere usati singolarmente o in combinazione.
In ogni caso per avviare la ricerca bisogna ciccare il bottone CERCA.
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Solitamente, accedendo a questa pagina basta scrivere il numero di protocollo nel campo giallo e spostarsi per
entrare nel dettaglio del protocollo e direttamente nella sottoscheda Allegati.

Gestione Allegati Protocollo Generale

[]
o

FICERCA

Periodi predefiniti Numero Filtri predefiniti ArrivofFartenza Status
o v (| ] 3] rrorseonss 2]

Danumerc A numero Dadata jata
[ || = | reiesoe R oo [

Oggetto ricorrente. Oggetto
( I [ ]
Corrispondente.
Tipologia
Inizia per... Nominativo. Alias Altri Mittenti
I ]

e
Categoria _ Qlasse Sottoclasse _ Descrizione
[ I I I ]
Anng Fascicole _Descrizione
[ I | ]
Riferimento esterno ‘Spedizione Allegati
Fagli Nr. Data Tipologia Codice raccomandata Tipologia
Workflow documentale Registro di emergenza Riservatezza
Procedimento Tipologia Danumere A numero Livello

& MC__ T ] &

GCerca

Qui si fa Aggiungi.

Gestione Allegati Protocollo Generale
aQ zs B =

RICERCA RISULTATI

(Trovato 1 risultate]  Paginal x| w] 1

Data Numero ap Codice Oggetto Mittente Dest. Rif.  Stato _
Oggetto Esterni

® 05/05/2017 123 A PROVA TRASPARENZA 3 AMORUSO FRANCESCO = [

Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systems s.rl. Milano

Si accede a questo punto al popup ALLEGATI dove si procede a fare Scansione o Scansione Rapida.

Scansione Multipla
Qualora la protocollazione avviene senza la scansione dei documenti € possibile procedere all’acquisizione
delle immagini a posteriore dopo la protocollazione.

Questa maschera permette la Scansione Multipla ossia di tutti i documenti di pit numeri di protocollo in
contemporanea e in automatico, con la possibilita di assegnarli al relativo protocollo tramite il codice a barre
applicato sul primo foglio di ogni documento all’atto della protocollazione con la Stampa Etichetta.

Tutti i documenti vanno messi in uno Scanner idoneo a Caricatore Multiplo suddivisi in fascicoli, ogni fascicolo
appartiene ad un numero di protocollo.

Dopo aver avviato la scansione con il tasto ACQUISISCI si apre la solita mascherina della scansione al temine si
da OK, a quel punto ritornando in questa maschera viene proposto in automatico I'assegnazione di ogni
gruppo di immagini acquisite, al relativo numero di protocollo.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 222107
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In alternativa si puo procedere con I'archiviazione manuale digitando numero e anno di protocollo in basso a
sinistra nel caso in cui il codice a barre non venisse riconosciuto in automatico. Infatti ci sono dei campi sulla
destra di ogni protocollo che vengono fleggati nel caso in cui il codice a barre & stato riconosciuto; se non e
stato riconosciuto il flag non € inserito.

E @

Porvestenze

Al termine dell'acquisizione verificare i dati acquisiti ed eventualmente rimuovere i d i errati o procedere all'associazions manuale.
Pramere "salva’ per confermare I'associazione degli allegati i protocolli individuati

Parametri di elaborazione

[ visusiizzs contro svanzati
Scanzione || Scansione Rapida

Rimuovi || Associa

Annulta  Salva

Dopo la scansione, sia singola che multipla, i file vengono convertiti in formato PDF/A approvato dalla
soprintendenza archivistica. Questa conversione permette un risparmio di spazio nella cartella immagini, la
conservazione nel tempo della leggibilita del documento ed una migliore organizzazione delle immagini.

E necessario configurare ’APPManager per |'utente che ha le funzioni di scansione e archiviazione digitale dei
documenti seguendo le istruzioni indicate sul nostro sito internet, nella sezione FAQ/Pronet.

Autenticazione Documenti

E’ stata implementata la funzione di autenticazione degli allegati dopo la scansione ai sensi della deliberazione
CNIPA n. 11 del 2004, eseguendo tale autenticazione gli allegati digitalizzati assumono giuridicamente il
medesimo valore degli originali cartacei.

In questa maschera e possibile anche autenticare tutti i documenti cartacei protocollati dal Protocollo
Generale.

Con le prime due opzioni Vengono esclusi tutti i documenti allegati come file dalle caselle postali e protocollati
in partenza con il numero Generale.

Se si seleziona invece, I'ultima opzione Protocolli Generali senza alcun allegato proveniente da scansione
vengono esclusi i file acquisiti da scansione.

E’ necessario prima selezionare da data a data I'opzione voluta e poi cliccare sul tasto Agg. Firma. Si accede a
guesto punto ad un’altra maschera in cui c’é I'elenco delle autentiche gia fatte e si possono creare le nuove
con Agg. Firma.

Tale operazione crea un file in formato PDF tipo ‘copia conforme cumulativa’.

Il destinatario del messaggio nella sua casella postale/Posta in Arrivo vede il messaggio con gli allegati nella
sotto scheda allegati.

L'autentica e rappresentata dal simbolo della coccarda rossa (firma) su cui compare il commento ‘ click per
visualizzare il file di autenticazione’.

Cliccando su tale simbolo si apre prima il Digital Check per i certificati di firma messi sul file e poi si visualizza il
file PDF che riporta I’elenco dei protocolli con relativi documenti allegati autenticati nella stessa data.
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Archiviazione — Configurazione Supporti
In questa maschera si esegue la configurazione dei supporti ondine — Vedi paragrafo Utilita /Tabelle / Gestione
Supporti.

Archiviazione — Riversamento Documenti
Le operazioni possibili in questa maschera sono due:

1. Procedere al Riversamento degli Allegati di ogni Fascicolo Virtuale Chiuso su un altro archivio di
deposito. Tale operazione equivale al backup della cartella immagini.
Naturalmente l'altro archivio-volume deve essere un volume attivo che non & online, al fine di
liberare risorse e permettere delle ricerche piu rapide.(vedi 3.4 Archiviazione — Configurazione
supporti).
Il volume ondine rimane sempre quello attuale.
Spostando gli allegati da un volume all'altro, hyperSIC.Protocolloinformatico in fase di ricerche (dalla
maschera gestione documenti o Casella postale...) cerca in automatico I'allegato nell'altro volume
attivo oltre a quello online.
Quando si richiedera la consultazione di un allegato che é stato archiviato in un volume che
risulta off-line, questo viene segnalato. Pertanto se si vuole accedere all'allegato, nella
maschera Gestione Supporti si mettera il path del supporto e si rendera attivo il volume. In
questo modo il programma HyperSIC.Protocolloinformatico andra a cercare sul volume giusto
il file allegato.

2. Procedere alla dislocazione degli allegati cartacei che si inseriscono dalla maschera degli allegati (nella
riga Cartaceo). In questo modo chi riceve il messaggio vede se ci sono allegati cartacei, chi li firma e
qual & la loro dislocazione fisica per poter rintracciare immediatamente.

Per effettuare la prima operazione si lavora nella prima parte della maschera, cercando tutti i fascicoli chiusi o
solo i fascicoli chiusi di una certa classificazione, nel volume attivo.

Il tasto CERCA permette di avviare la ricerca.

| Risultati riportano:
— Data e numero di protocollo generale
— Oggetto
— Nome file allegato e dimensione
— Classificazione
— Colonna ‘Selezionato’

E’ possibile con il tasto Seleziona Tutti, selezionarli in automatico oppure lo si puo fare singolarmente.
A questo punto il programma ci indica il totale dei documenti selezionati e della dimensione.

Dopo questa operazione si pudo prima stampare |'elenco, oppure fare subito Archivia per effettuare lo
spostamento.

Con il tasto Reset ¢ possibile annullare |'ultima operazione fatta.
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RICERCA - ARCHIVIAZIONE ALLEGATI [«]

Protocollo n. Da: | [ e [ | Protocollo Data Da: | @ a: E

Oggetto: | |

C\assificazmne::D I:l (titola) -|:| (classe) -I:l (sottoclasse) -

wWolume: lﬁ Fascicoli: [Tutt =] anna: [ ] [Toati =l Cerca

D3 i pratocalls anrprotosalls [ | Anne Ia dislocaziona &: [scatolan. D001 - anno 2007 | [ seva | [
elsuvaT;r -

(Trowvati 42 risultati) Pagina Sdis
Data PG Mumero PG 0ggetto Mome File
21/02/2007 101 TEST MPX 1 FaxTest.doc
21/02/2007 101 TEST MPX 1 DETERMIMA TZ 58 del 12-12-06.pdf.p7m 116,76 1001 [ 2

Dimensione/Nurern allegati selezionati: 0,00 Khyte / 0 Seleziona Tuttl | [Deseleziona Tuttl] [ Stampa | [ Archivia \

DETTAGLIO - ALLEGATI CORRISPONDENTI

Digitando Archivia si apre una nuova maschera ‘POPUP ARCHIVIAZIONE ALLEGATI’ in cui si deve scegliere il
volume di destinazione e fare Archivia. a fine operazione le immagini sono state effettivamente spostate sul
volume di destinazione.

| volumi vanno precedentemente creati da Archiviazione — Configurazione Supporti.

Per la seconda operazione si lavora solo sulla riga in basso nella parte di RICERCA — ARCHIVIAZIONE ALLEGATI.
indicando da numero a numero e anno e indicato liberamente la dislocazione, es. Armadio 1 - fila 1 - dx.

Facendo Salva ci chiede se vogliamo modificare e confermare la dislocazione dei documenti contrassegnati.

Archiviazione — Autenticazione

Dopo aver effettuato il riversamento degli allegati su un altro volume attivo, € possibile procedere
all’Autenticazione, ossia certificare chi li ha archiviati e firmati.

Questa operazione permette di creare un file PDF che riporta I'elenco dei nomi dei file allegati, I'impronta
informatica (hash), in che data e a che ora sono stati archiviati.

Nella parte RICERCA — GESTIONE ARCHIVIAZIONE si cerca per data archiviazione.
Nella parte RISULTATI risulta il dettaglio di questa archiviazione e se presente o meno il PDF e la firma.

Selezionando i record o con il tasto ‘fumetto’ compare il dettaglio in cui & possibile:
— Generare il file PDF
— Scaricare il file PDF e firmare il PDF
— Scaricare il file firmato digitalmente.

Nella sottoscheda Allegati € possibile vedere i singoli allegati contenuti in questa archiviazione e verificarne la
firma singolarmente oppure & possibile la verifica complessiva dei file archiviati con i dati contenuti in tabella.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 25a 107
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Data dell'archiviazione; |15N1RDD4-1ESS -
__Cerca -

RISULTATI =
(Trovato 1 risultato) Pagina 1
"

20041115165950 15/11/2004 16.59.50
(Trowato 1 risutata) Pagina 1

B

Aftivo Firma assente.

DETTAGLIO =

Archiviazione effettuata il giormo 15/11,/2004 alle ore 16.59 (NON FIRMATA).

Cliccare sul bottone per generare il PDF, EEnEE Hal)
<liccare sull'icona per scaricare il file PDF. E Firma Pef

Cliccare sull'icona per scaricare il file firmato digitalmente,

Le funzioni presenti in questo paragrafo sono comunque presenti nel manuale operativo anche se sostituite
completamente dalle funzioni del modulo hypersic.Archivio che permette la conservazione presso apposite
strutture conformi alla normativa vigente.
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DOCUMENTI PROTOCOLLATI

Archivio Documenti

Le funzionalita di questa maschera sono:

e Visualizzare gli inserimenti fatti
e Permettere la modifica di uno o pil dati dei protocolli inseriti
e Effettuare varie tipologie di ricerche semplici ed avanzate

e Permettere di effettuare funzionalita straordinarie tipo: I'annullamento e/o la modifica del
protocollo, la stampa etichette, la stampa allegati con la cover, I'inoltro a nuovi destinatari e la
protocollazione successiva di documenti precedentemente Preregistrati.

La Ricerca Documenti

Appena la maschera si apre & visualizzata la pagina di Ricerca.

Le ricerche possibili sono:

Ricerca rapida per Numero di Protocollo nell’ultimo Anno (campo giallo). Se ci sono pochi dati &
possibile vedere il numero cercato si per I'anno in corso che per I'anno precedente.

Da Numero a Numero, da Data a Data
Tipo: documenti in arrivo/partenza
Filtri Predefiniti: & possibile digitare il nome del Filtro e cliccando IIIaprire la relativa tabella

Gestione Filtri, qui si seleziona il filtro interessato e ritornando nella maschera Archivio documenti
viene applicata la ricerca

Status: tutti, protocollati, annullati, da protocollare, preregistrati. Invio bozze non completate

Codice oggetto ricorrente: & possibile indicare il codice oggetto se si cerca un protocollo registrato con
un Oggetto Ricorrente. Scrivendolo nel primo campo piccolo codice e spostandosi con il TABULATORE
sara riportata la descrizione nel campo successivo. Altrimenti scrivendo un’abbreviazione della
descrizione dell’oggetto ricorrente e cliccando sul bottone di dettaglio si giunge nella tabella Oggetti
Ricorrenti per fare la selezione dell’oggetto ricorrente voluto.

Oggetto: e possibile scrivere I'oggetto per esteso, oppure una parte dell’oggetto da cercare (NON e
PIU’ NECESSARIO usare il simbolo ‘%’).

Corrispondente: In tipologia si puo mettere:

o Mittente
This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 27 a 107
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o Destinatario

o Ricerca separata: apparira

Destinatario in contestuale.

una riga in pil in modo da cercare sia per Mittente che per

Indicando il codice o la descrizione (o parte della descrizione NON & PIU’ NECESSARIO usare il simbolo
‘%’) e digitando il tabulatore € possibile richiamare dalla tabella Gestione Corrispondenti, un nominativo

per il quale cercare i protocolli registrati.

E’ possibile anche inserire direttamente il nome mittente o destinatario nel campo Descrizione Libera
(NON e PIU’ NECESSARIO usare il simbolo ‘%’). In tal modo il controllo viene fatto sui protocollati e
non sulla tabella dei corrispondenti. E possibile per i mittenti mettere anche al spunta Altri Mittenti
per cercare il nominativo in tutti i mittenti inseriti sul protocollo.

— Altri campi filtro sono per Classificazione e Fascicolazione, Tipo di Spedizione, Tipo Allegati, Rif.
Esterno, Workflow Documentale, Registro Emergenza, Riservatezza.

Tutti questi filtri possono essere usati singolarmente o in combinazione.

In ogni caso per avviare la ricerca bisogna ciccare il bottone CERCA.

Con il tasto Pulisci in alto a destra

all’apertura ossia con i filtri preimpostati:

e Periodo predefinito: ultimo anno

e Da data minima di protocollo generale

e A data massima di protocollo generale

e Status: Protocollati

E

RICERCA

Periodi predefiniti Numero Filtri predefiniti

ArrivofPartenza Status

Ultimo anno ~ | H

~ | Protocollati

Da numero A numero Da data Adata

[ 0 e [ 15/03/2017 [

Oggetto ricorrente

Oggetto

Corrispondente
Tipologia
Inizia per... Nominativo Alias Descrizione libera Altri Mittenti
o I =N [s
Cassificazione
Categoria Classe sottoclasse  Descrizione
I I Il
Anno Fascicolo Descrizione
[ Il I
Riferimento esterno Spedizione
Fogli N Data Tipologia Codice raccomandata
I I [ z
| Risultati

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
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Una volta avviata la ricerca viene aperta la pagina Risultati che presenta di ogni record questi dati:

— Data PG, Numero PG, Tipo di protocollo Arrivo o Partenza (A/P), Oggetto, Mittente, Destinatari, Stato,

Allegati (se c’@ il simbolo della graffetta).

Si puo effettuare I'ordinamento dei dati nella griglia cliccando sul titolo di ciascuna colonna.

A destra sono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca applicata.

Sfiorando 'oggetto e I'icona destinatario vengono presentati i commenti con I'oggetto per esteso ed il nome

dei destinatari assegnati

E

| RICERCA RISULTATI

Data Numero

@®

20/04/2017

@]

20/04/2017

(@]

20/04/2017

20/04/2017

20/04/2017
20/04/2017
20/04/2017
20/04/2017
20/04/2017
20/04/2017
20/04/2017

20/04/2017

/0000000 C O

20/04/2017

[l Dettaglio

39

98

97

96

95

93

92

el

90

89

88

87

(Trovati 99 risultati)

AlP Codice  Oggeito Mittente
0Oggetto

A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTB CRESCINI ROBERTO

A PROVA OGGETTO 2 giuliano grassi

A COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA il bar di test
EXART6, CO...

A COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA il bar di test
EXART6, CO...

PROVA PROTOCOLLAZIONE 5 - GENERATO DA WSAVMTE

A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTB
A PROVA OGGETTO 2
A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTE

PROVA PROTOCOLLAZIONE 5 - GENERATO DA WSAVMTE

PROVA OGGETTO 4
A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTE
A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTB
A PROVA OGGETTO 3 - GENERATO DA WSAVMTB

UFFICIO SUAP
CRESCINI ROBERTO
giuliano grassi
CRESCINI ROBERTO
UFFICIO SUAP
UFFICIO SUAP
CRESCINI ROBERTO
CRESCINI ROBERTO

CRESCINI ROBERTO

Paginaldig8 x| | 1121314|5]6]|7]8

Dest. Rif.
Esterni
2
=
E
2
a2
F
F
a2
2
=
a2
2

Stato ...

s @& &

& @

Cliccando su ciascuna riga o selezionando la riga e usando il tasto di modifica fg e possibile aprire il

dettaglio del protocollo per leggere tutti i suoi dati.

La zona di dettaglio presenta le seguenti sottoschede:

— Dati generali: riporta tutti i dati fondamentali ossia il numero e la data di protocollazione, I'oggetto e il

mittente, chi ha protocollato, chi firma la lettera se in arrivo, i riferimenti interni ed esterni al

protocollo, la classificazione e fascicolazione, la spedizione, riservatezza, workflow documentale,

registro di emergenza

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
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Archivio Documenti Protocollo Generale

a

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Tipologia Protocollo Generale 0Oggetto
I ARRIVO ” 97 ” 20/04/2017 ” 17:45 l COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA EX
DATI GENERALT DESTINATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATI
Tipologia Numero Data ora i da Arrivo Status.
[arrvo [ 97 |[20/04/2017|[ 1745 |[suap/suEwsavmTe [ i
0Oggetto
COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA EX ART 6, COMMA 2, LETTERA A), DPR
380/2001
Mittente
Nominativo
[t bar di test ]
Indirizzo CAP Comune
Tipologia Spedizi singola Tipologia allegato Firmatario
i generale este; iferi ollo Riservatezza
Data Numero Codice AMM  Fogli Data Numero Livello

l I I I l 7 ]

Archivio Documenti Protocollo Generale

Q

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Tipologia Protocollo Generale Oggetto
[ARRIVO H 97 ][ 20/04f207 ][ 17:45 ] COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA EX
DATI GENERALT DESTINATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATT
Codice  Nominativo Indirizzo | Uffido Spedizione P.C.

@ 974811 UFFICIO SUE

Inoltra protocollo ~| P

— Destinatari: riporta I’elenco dei destinatari a cui e stato inviato il documento (interni o esterni).
Puntando con il mouse alla riga sul campo Indirizzo/ufficio appare il commento con l'indirizzo
Email/pec e fax se inseriti nell’anagrafica, se corrispondente esterno.

o Cliccando direttamente sulla riga o digitando la scheda a destra é‘ si apre il popup
Monitoraggio Esiti in cui se si tratta di pec o fax vengono presentati i dati dell’invio automatico
tramite Pro-Net e le relative ricevute di accettazione/consegna o Non consegna, se sono state
gia scaricate con la Pec. Nel dettaglio di ciascuna riga & possibile visualizzare testo del
messaggio e allegati o messaggio originale.eml della ricevuta.

Archivio Documenti Protocollo Generale

RICERCA  FISULTATI  DETTAGLIO
Tipologia Protocollo Generale Oggetto
[Partenza || s5  |[20/0a/2017)[ 17:30 ][ PROVA PROTOCOLLAZIONE 5 - GENERATO DA WSAVMTE
DATLGENERALL  DESTINATARI  ANNOTAZIONI ~ ITERLAVORAZIONE  ALLEGATI
Codice  Nominativo Indirizzo [ Ufficio Spedizione P.C. Esiti
® 97 CRESUNIROBERTO - Int Esterna =

Inaoltra protocollo vy

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento é di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non puo Pag.30a 107
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Monitoraggio esiti

Yror ]

RICERCA RISULTATI

e

Messaggi inviati

[

Messaggi non ancora inviati

ta

Messaggi con notifiche negative

[®] Elenco Protocolli (1)
1= L@ Nr. 0000014 del 25/01/2017
= U Mario Rossi (PEC) (angelo.preatoni@apsystems.it)
= (i Invio esequito in data: 18/04/2017 18:13
- m Ricevuta accettazione scaricata in data: 19/04/2017 07:43.

Aggiorna ricevute fax »

Annotazioni: presenta le note inserite in fase di protocollazione e con i tasti Aggiungi/rimuovi &
possibile inserirne di nuove.

Annotazione

NUOVO

Messaggio Interno [ Protocollo Generale

EVASIONE RICHIESTA ONLINE NR. 18 DEL 23/01/2017

Data
15/09/2017 12:43
Annotazione

F‘mva‘

Annulla Salva

Iter Lavorazione: permette di consultare lo storico dettagliato del protocollo dalla Scheda di
=

sinistra e il dettaglio di ciascuna riga a destra, viene visualizzato il dettaglio del protocollo con tutti i
dati.
es.Protocollo in arrivo, messaggi di posta interna e protocollo in partenza se c’e stata I'evasione con

Consultazione del processo di lavorazione . Qui verra presentata la struttura ‘ad albero’ a

Se a sinistra ci sono piu riferimenti vuol dire che sono tutti protocolli collegati tra loro:

risposta. Con il tasto ‘Stampa Veloce & possibile ottenere un report in formato PDF/rtf/xls/ecc. con lo
storico generale o dettagliato.

Da questa sottoscheda riusciamo a capire la posizione attuale del documento, I'ufficio a cui risulta in
carica e se e stato archiviato.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
all rights reserved.
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Archivio Documenti Protocollo Generale

Q

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Tipologia Protocollo Generale Oggetto
[arrvo ][ 97 |[z0/04/2017 ][ 17:45 || COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA EX 4

DATI GENERALI DESTINATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATI

Iter doc del p di
Scheda di consultazione a schermo intero del processo di laverazione
=

Fase corrente del processo di lavorazione
Posizione attuale
1l protoc ggio & stato agli uffic

1n carico a Archiviato da
UFFSUE - UFFICIO SUE

Inoltra protocollo ~|»

— Allegati: permette di visualizzare tutti le immagini allegate al protocollo, cliccando sul primo tasto in
fondo a destra della riga (Scarica) e possibile salvare il file, con il simbolo della graffetta & possibile
aprire ogni allegato.

Archivio Documenti Protocollo Generale

Q

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Tipologia  Protocollo Generale Oggetto
[arrivo ][ 97 )[20/04/2017 ][ 17:45 ][ COMUNICAZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA EX/
DATI GENERALI DESTINATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATI
Tipologia Documento Dislocazione Stato Principale =
O Allegato 0Il_pap_pdf.p7m On-Line fla
O Allegato 1_1l_pap_.pdf.p7m On-Line R
O allegato 1000_riepilogo.pdf On-Line v Ae
O Allegato 2_1l_pap_.pdf.p7m On-Line e
O Allegato CeAxml On-Line Ao

Tnoltra protocolle | P

| comandi nella parte del Dettaglio

Ad ogni documento di cui si guarda il dettaglio, si puo applicare i seguenti comandi dalla combo box in basso a
sinistra

Aggiungi Rimuovi

Inoltra protocollo »

Inoltra protocollo
Modifica protocollo

Annulla protocollo
Revoca assegnazione

— Inoltra: permette di aggiungere altri destinatari senza modificare i precedenti. Cliccando Inoltra si
riapre la maschera elenco Destinatari in cui & possibile fare Aggiungi e inserire uno o piu destinatari
nella relativa scheda corrispondente collegato, come indicato nel paragrafo precedente.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag.32a107

without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.



SMART TECHNOLOGES
L |

www.apkappa.it

Anche questo nuovo destinatario ricevera il protocollo nella sua casella postale istantaneamente.

Elenco Destinatari

OPERAZIONE

In caso di inserimento di destinatario esterno, nel messaggio di inoltro non verranno inclusi gli allegati che non siano definiti come tipologia: "Allegato’. Quindi verranno esclusi gli allegati tipo:
messaggio.eml, messaggio.txt, busta.xml, ecc...

Codice Nominative Indirizzo / Uffido Processo Spedizione P.C

Aggiungi Rimuovi Gruppo

Annulia Elabora

Corrispondente collegato

NUOVO
Corrispondente
Inizia per... Nominativo
o l I .
Ufficio
[ J
Indirizzo CAP Comune
I I I
Fax Email/PEC No mofica Oggetto No Segnatura
[ H ] [ Aggiorna I'anagrafica corrispondente
Processo
2
Spedizione
2
=
— Modifica protocollo: con questo tasto & possibile accedere al popup Modifica Protocollo a
schermo pieno per effettuare le modifiche consentite dalla legge ossia sui dati interni:
o la classificazione
il corrispondente interno ossia il mittente per le partenze, il destinatario per gli arrivi.
o Tipo di spedizione
o Riferimenti al protocollo precedente, riferimenti esterni
o Note/giustificativo
Dopo aver effettuato la modifica si clicca sul tasto ‘Salva’.
Se e stato impostato un parametro in tabella di sistema viene chiesto di inserire prima il motivo e
I’'autorizzazione alla modifica anche per le sole modifiche ai dati interni allo’ente:
‘Il campo Autorizzazione e obbligatorio.’
Annulla protocollo: se si entra nel programma con una login configurata come ‘UTENTE_MODIFICA’
(vedi Tabella Protoco_SYS) compare anche questa voce in elenco.
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La modifica di un protocollo per legge comporta I'annullamento del protocollo e la creazione di un
nuovo protocollo. Se in tabella di sistema e configurato il parametro MODIFICA_RIGIDA a -1 la

procedura si comporta in questo modo, altrimenti non viene attribuito un nuovo numero.

Cliccando su questo tasto si riapre la Modifica Protocollo a schermo pieno per effettuare
L'annullamento del protocollo solo dopo aver indicato motivo e chi autorizza I'annullamento.

Terminando l'operazione il popup viene chiuso e tornando nel dettaglio del protocollo si leggera

Status
|ANNULLATO |

Il protocollo non viene cancellato dall’archivio dei protocollati, ma va a finire anche nell’archivio degli

Annullati con la data di annullamento

NUovVO

Protocollo in Partenza Numerc 14 Data 2501 /2017 Or= 14:53
Motiva Autorizzazione

DESTINATART

Rif. Protocollo precedente Mittente T
Ao MNumero Agg. rif. Inizia per... Nominativa Registro emergenza numera
\ I | - O | | 3ssw7  |[urRcoeETToRae || v

Data Codice AMM M. fogli Firmataria Data partenza  Spediziane

Oggetto ricorrents Oggetto
| | | EVASIONE RICHIESTA ONLINE NR. 18 DEL 23/01/2017

Protacollo

| eec =

Note/Giustificative Riservatezza
[ | -

.
Categoria  Classe Descrizi

I |l

Anno Fascicolo Descrizione
[ 27 | »

Procedimento Processo Responsabile
~

Annulla  Salva

— Vis. Modifiche: una volta effettuata una Modifica a un protocollo nei Dati Generali appare

Status
[MODIFICATO

Questa scheda permette di accedere alla pagina Variazioni in cui vengono visualizzati i dettagli della
modifica/modifiche fatte sul protocollo. Per i destinatari, visualizza i vecchi e i nuovi se la modifica &

avvenuta sul campo destinatari.
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Tipologia _ Frotocolio Generale

Parrenza || 18 || 25012017 || 15 || FUASIONE RICHIESTA ONINE MR 18 DEL 73/01 2017 MOBIFICATO

DATIGENERALL  DESTINATARI  ANNOTAZIONI  ITERLAVORAZIOME  MODIFICHE  ALLEGAT

Protocollo generaie
Numero Data Ora Arrivo Modificate da
T e | [ swe-chioan

Info Modifiche]

Motivo modifica

Info Generali

Riferimento prot. precadents: Numero __ Anno

Mitente
Nome
[ureIcio LerToate ]

—
Sede )

CAP. Comune Firmato da
[- |[ mELZ0 Il

Documento

Liv. Riservatezza:

Cod. Oggstto Oggetto

- || EVASIONE RICHIESTA ONLINE NR. 18 DEL 23/01/2017

— Protocolla: questo comando appare se dalla pagina di ricerca in Archivio documenti abbiamo
richiamato per status ‘DA PROTOCOLLARE’ tutti i documenti inseriti, salvati ma non ancora
protocollati. Oppure per completare e poi protocollare i Preregistrati ottenendo lo stesso numero di
protocollo gia assegnato in fase di prima registrazione.

Ricordare che questo tasto viene visualizzato solo se si entra nel dettaglio di un documento
Preregistrato o Salvato.

Tipolagia Spedizione Tipologia allegata Firmataria
Riferimento protocollo generale esterna Riferimento protocollo generale ente
Data Numero  Codice AMM _Fogli Data Numera

Note/Giustificativa

P—

Eorrm G Sottollasse _ Descrizione Trasparenza amministrativa

I [ o [ o |[Amministrazione generale J

‘Anna ”Fas:icmn ”Des:rizmne [patipssensn
= =

Workfiow documentale

Registro emergenza
Procedimento Processo Responsabile Data

Numero

Inaltra protacolio
Madifica protocollo
Annulla protocolla
Revoca assegnazions

Protocolla

— Tasto Stampa: in alto nel dettaglio del protocollo c’e il tasto Stampa. Permette di stampare: Ricevuta,
Segnatura, etichette destinatari, Allegati con la cover che riporta i dati di protocollazione, solo la
cover, la ricevuta di protocollazione del documento selezionato.

Se attivo il parametro in tabella di sistema ‘insert_pg_in_pdf in presenza di allegato in pdf, verra
stampato I'allegato che riporta in verticale a destra la segnatura di protocollo.

Le etichette di segnatura del protocollo riporteranno i dati fondamentali che permettono il
riconoscimento del protocollo e che sostituiscono il timbro. Vanno applicate sul protocollo e
contengono anche il codice a barre per il riconoscimento con BARCODE. Possono essere stampate
anche in fase di protocollazione.

— L'etichetta destinatari permette di stampare in un'etichetta il numero/data del protocollo e I'indirizzo
del destinatario, naturalmente solo per le partenze.
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Etichette
[ segnatura [ ] pestinatari
[ ricevua

Nr. copie

Allegati

[ stampa cover

Stampa  Visualizza

Iter Documentale

Si premette che questa funzione risulta essere superata dalla gestione della casella postale nella quale &
possibile consultare I'iter di ciascun protocollo di competenza.

Si accede a questa maschera dal menu consultazione /lter per leggere l'iter di un documento sia esso un
protocollo Generale che Interno.

Per iter s’intende la storia di questo documento, ossia tutti i passaggi che esso ha fatto all'interno dell’Ente da
un destinatario all’altro e la posizione attuale del documento.

Quando si apre la maschera siamo in Ricerca Iter Documento. Qui e possibile selezionare il documento
interessato, generale o interno per:

— Anno

— Numero di protocollo e data da.. a...

— Mittente / Destinatario (sia per codice che per descrizione) o solo con la descrizione senza codice
— Oggetto (sia per codice che per descrizione)

— Tipo entrata o uscita

Per avviare la ricerca & necessario cliccare:
OGGI - SETTIMANA -TUTTI
Il risultato della ricerca si presenta nella parte Risultati documenti generali/interni. La griglia si compone di:

— Numero e data di protocollo
— Tipo

— Oggetto

— Mittente

— Numero di destinatari

Il numero di pagine in alto a destra alla parte di risultati, ci dice che il risultato € contenuto in pil pagine.

Per accedere alla visualizzazione dell’iter & necessario ciccare sull’ultimo tasto a destra di ogni riga (fumetto -
seleziona) oppure selezionare direttamente la riga.
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In questo modo la riga resta selezionata e si presentano nel Dettaglio tre tasti: GENERALE, DETTAGLIATO, POS.
ATTUALE (ci dice se il protocollo ha generato altri protocolli interni e a quale ufficio € in carico).

Iter Generale:

Premendo il tasto Generale si visualizza nella parte di Dettaglio || numero e la data del protocollo selezionato e
a destra l'indirizzo completo del mittente, I'oggetto e I'elenco completo dei destinatari con nome, indirizzo,
comune

Se a questo documento & seguito un altro protocollo generale ad esso collegato (vedi Par. RIFERIMENTO PROT.
PRECEDENTE), a sinistra comparira un'altra riga con protocollo generale n. .. del ...., selezionando la quale a
destra comparira il dettaglio di questo secondo numero di protocollo.

Con il tasto in basso Vers. Stampabile si ottiene un file formato PDF da stampare.

Iter dettagliato

Scegliendo il tasto Dettagliato si visualizza nella parte di Dettaglio Il numero e la data del protocollo generale
selezionato e i successivi protocolli interni, oppure numero e data del protocollo interno se il documento
selezionato & un Protocollo interno.

Selezionando la riga relativa al protocollo interno, a destra nella parte di dettaglio, comparira I'indirizzo
completo del mittente, I'oggetto e I'elenco completo dei destinatari con nome, indirizzo, comune.

Con il tasto in basso Vers. Stampabile si ottiene un file formato PDF da stampare.
Ricezione Posta

Posta Elettronica
La procedura HyperSIC.Protocollolnformatico permette anche la gestione della posta mail con lo scarico e la
protocollazione.

L'ente e obbligato a protocollare tutto quello che arriva sulla sua Casella di Posta Certificata da un mittente
che ha a sua volta una Casella di Posta Certificata (gli enti che la rilasciano sono ad es. Post-Cert , Mat-Cert).
Ma con il HyperSIC.Protocolloinformatico & possibile anche protocollare le altre mail di posta non certificata.

Da questa maschera si puo scaricare per data oppure scegliendo la casella mail da cui leggere la posta.
Digitando il tasto SCARICA vengono estratti tutti i messaggi di posta elettronica ricevuti.

Se il mittente o qualche altro campo non vengono riconosciuti, (... & probabile infatti che inizialmente i mittenti
non vengano riconosciuti in quanto sono identificati nel file di segnatura attraverso il Codice Amministrazione
IPA), il messaggio viene comungque scaricato e contrassegnato con ERRORE.

Tra gli allegati del messaggio verra inserito un file Errori.txt che riporta il dettaglio dei campi non trovati
(quando si preme protocolla I'allegato viene tolto in automatico).

Se il mittente della mail & un corrispondente inserito nella Anagrafe Corrispondenti di
HyperSIC.Protocolloinformatico completo del codice IPA, la mail pud essere protocollata in automatico (se
sono abilitati i relativi parametri in tabella Provoco_SYS). In questo caso viene aperta una popup con |'elenco
delle mail protocollate in automatico.
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Altrimenti selezionando ciascun record, in basso a sinistra compara il tasto ‘protocolla’. Se la mail non proviene
da posta certificata non vengono compilati in automatico i dati del mittente e destinatari; nella maschera e
comungue consentito I'inserimento e la successiva protocollazione cliccando su ‘protocolla’.

Le mail che non devono essere protocollate possono essere eliminate col tasto Elimina.

Indicazioni di Configurazione Posta certificata:
E’ necessario prima configurare quali sono le caselle di posta dell’Ente e qual € quella certificata a cui accedere
in lettura, in Utilita/Tabelle/Gestione Caselle Mail.

Configurare i parametri in tabella Provoco SYS relativia CERT_MAIL (Contattare Servizio Clienti APS). L'ente &
tenuto ad iscriversi all'lPA (Indice Pubblica Amministrazione), anche tale codice d’iscrizione va indicato nel
parametro CODICE_INAP in tabella Protoco_Sys

Verificare che le porte 110 POP3 e 995 POP3S siano aperte su Server Pronet — verso I'esterno e che il Server
Mail sia acceso e funzionante.

Verificare che su server web siano stati installati i certificati delle Certificate Authority di Infocamere utilizzati
per il servizio di posta certificata.

Posta elettronica/PEC settoriale ed istituzionale integrata

RICERCA

Casalla email PEC Ultimo scarico Starus messaggio Ricauute orfane
demo@pec apsystams.it B 12/09/2017 113848 Searicato/Da processare E O
Data scarico email{PEC Data ricezione email [PEC Protocolic generale
Periodi predefiniti Da data Adata Periodi predefiniti Da data Adata MNumero Data
Mittente email [PEC Oggetto email|PEC
Tipologia di ricevuta PEC
Tipologia di messaggic [ acesrazions N sccetszions [ Presa in carica O ritevazions virus

email [ pec B4 posta siemranics spedits su PEc (] Ricevuts imveroperasiiea [4] Riceune PEc. [ Avvenuta conseana 2] Errore consegna [ Preawiss srrare consegna [ sconcsciuts

Srarica messaggi di posta | r Cerca

Posta elettronica/ PEC settoriale ed istituzionale integrata

aQ /s leor

RICERCA RISULTATI

(Trovati S0 isultati)  Pagina1di7 x| ~| 11213141516(7

Ricezione Mitente Oggetto Tipologia Status O
@ 16/08/2017 MAILER-DAEMON@smtps_pecarubait ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returned to Sender Email su FEC Scaricato/Da processare D
11:27:50
O 27/07/2017 demo@pac.apsystems.it POSTA CERTIFICATA: Restituzione (B357): POSTA CERTIFICATA: Prova messaggio PEC PEC Scaricato/Da processare [
143913
O 7j07/2017 demo@pec.apsystems.it POSTA CERTIFICATA: Prova messaggio PEC PEC Scaricato/Da processare D
14:36:26
O 18/07/2017 MAILER-DAEMON@=mzps. pec.aruba.it ANOMALIA MESSAGGIO: Undeliverad Mail Returned to Sender Email su PEC Scaricato/Da processare [
17:29:28
O 18/07/2017 MAILER-DAEMON @smmtps.pec aruba it ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returned to Sender Email su PEC Scaricato/Da procsssare [
16:22:26
O 18/07/2017 MAILER-DAEMON@=mzps. pec.aruba.it ANOMALIA MESSAGGIO: Undeliverad Mail Returned to Sender Email su PEC Scaricato/Da processare [
16:19:52
O 18/07/2017 demo@pac.apsystems.it POSTA CERTIFICATA: Restituzione (B358): POSTA CERTIFICATA: Servizi online: TRIE.03 DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI PEC Scaricato/Da processare [
09:34:06 CERTIFICAZIONE RELATIVA ALLTNAGIBILTTA/TNABITABILITA DI FABBRICATO - TRIB.03 Dichiarazione sostitutiva di
certificazione relativa all'inagibil
O 17/07/2017 demo@pec.apsystems.it POSTA CERTIFICATA: Restituzione (B353): POSTA CERTIFICATA: ISTANZE ONLINE: Comunicazione Evasione Istanza PEC Scaricato/Da processare [
125702

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems s.r.|. Milano

Cestina messaggi di posta indesiderati v | P

Monitoraggio Esiti — Email Spedite

In questa maschera e possibile verificare la ricevuta dell’avvenuto invio o ricezione di e_mail,
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| parametri di ricerca oltre a numero e data di protocollo sono:
— tipo: ‘EMAIL Spedite per visualizzare le ricevute di ricezione o invio Mail.

Di tutti i dati che vengono presentati nella parte dei risultati della ricerca, & possibile eseguire I'ordinamento
cliccando sul titolo colonna.

Per ciascun record, dopo la selezione, appaiono i dettagli delle operazioni nella parte in basso con il tipo di
ricevuta, es Conferma Spedizione Fax per la tipologia FAX, e nelle note a chi viene inviato il fax con ‘Invio Fax a
...... piuttosto che I'esito dell’invio.

Monitoraggio esiti

RICERCA

Periodi predefiniti Numero

N - |

Danumero Arumers  Dadata Adaa
[ | [ cefosjz017 [ 150312017 R

Importa storico vecchi messaggi v | P Cerca

Monitoraggio esiti

o 7 Mpor |

RICERCA  RISULTAT
Cala
Messaggi inviati
Messaggi non ancora inviati

Messaggi con notifiche negative

] Elenco Protocalli (7)
& [y Nr. DODOZ3E del 12/09/2017
= [ SARVELLO GIANLUCA [PEC) [gianiuca sarvello@pecit)
= L Invio esequito in data: 12/09/2017 11:37

& Ricevuta accettazione scaricata in data: 12/09/2017 11:38.
B Ricevuta avvenuta consegna scaricata in data: 12/09/2017 1138,

w-C] Nr. 0000337 del 12/09/2017

@ [} Nr. DODO336 del 12/092017

@3 Nr. 0000330 del 11/09/2017

@ [ Nr. DODOZ26 del 11/09/2017

- G Nr. D0DO324 del 11/09/2017

@ [ Nr. DODOZ1E del 10/09/2017

Monitoraggio esiti
Q L=

RICERCA RISULTATT DETTAGLIO

Data ricezione Ora ricezione Oggetto
[1z/eaz017 | [ 11:37:00 || AcceTTAZIONE: Protocelic: A00.0.12/09/2017.0000338 - PROVA CON FIRMA ]

DATI GENERALL ALLEGATI
Tipologia messaggio
Ricevuta accettazione w

Data ricezione Ora ricezione Data centificata Ora certificata Mimente. Destinatario

12/08/2017 | [ 1137 12/08/2017 | [11:37 posta-certificata@pec arubait | [demo@pec apsystams it

Ricevute PEC - Destinataric originale

[gianluce sarvello@pec it |

Oggemo
ACCETTAZIONE: Protocallo: AO0.0.12/03/2017.0000338 - PROVA CON FIRMA

Protocollo generale Estremi dello scarico
Numerc PG Data Da Utente
= (1210972017 113847 [ gianiuca

Spedizione Posta Esterna

In questa maschera & possibile cercare i protocolli per tipo di spedizione per eseguire o rieseguire I'invio del
messaggio al destinatario, qualora non sia partito in automatico al momento della protocollazione o
inserimento.

Sempre da questa maschera si ottengono le stampe dei Registri di Spedizione, Distinte Posta per la spedizione
posta esterna ordinaria.
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All'apertura viene visualizzata la parte di Ricerca in cui & possibile cercare uno o piu protocolli per:

—  TIPO DI POSTA:
o Spedita
o Non spedita
o Includiinon protocollati

—  TIPI DI SPEDIZIONE:

o Ordinario: se la spedizione all’esterno avviene ancora con il cartaceo il messaggio ha come tipo
spedizione = Normale/ a mano/posta ordinaria/messi/ecc.

o Autom. Ord.: se la spedizione all’esterno avviene con POSTEL il messaggio ha come Tipo
Spedizione = automatico/Postel/Raccomandata Postel/ ecc.

o Autom. Racc.: per la spedizione delle raccomandate via mail tramite il servizio “Raccomandata
SIN” di Poste Italiane. Il messaggio deve avere come Tipo Spedizione = Raccomandata con tipo
invio ‘Raccomandata’. Tale servizio non é ancora stato attivato.

o FAXServer = se la spedizione all’esterno avviene per mezzo del FaxServer il messaggio ha come
Tipo Spedizione = FAXserver e tipo invio ‘FaxServer’. Solo per i fax che partono dalle bozze Ia
spedizione € automatica altrimenti per i protocolli in partenza fatti dal menu Protocollo
Generale/nuovo documenti in partenza con tipo spedizione Faxserver, bisogna fare I'INVIA’ da
questa maschera per fare la spedizione.

o Email = |a spedizione all’esterno avviene con tipo di spedizione ‘email’.

PROTOCOLLO NUMERO DA ... A...., ANNO /DA DATA ... ADATA.....

OGGETTO

DESTINATARIO

PERIODO

Una volta avviata la ricerca con il tasto CERCA, compare la zona dei Risultati dove & possibile selezionare uno o
tutti i documenti mettendo la spunta nell’ultima casellina a destra di ogni riga.

Per ogni documento viene visualizzato oltre ai dati fondamentali, il tipo di invio che deve essere indicato nella
tabella Tipi di Spedizione, e se ¢ stato selezionato.

Le operazioni consentite su questo elenco sono:
— seleziona tutto
— deseleziona tutto
— invia (che agisce solo sui selezionati)
Selezionando invece un record con il tasto fumetto, compaiono altri due comandi:

— Segna come spedito: se lo si clicca e si risponde di Sl alla domanda vuoi cancellare i record dall’elenco,
il messaggio viene spostato nell’elenco degli spediti come TIPO DI POSTA
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— Mod spedizione: e possibile cambiare il Tipo di spedizione per il messaggio selezionato, scegliendo
dall’elenco.

Ciccando INVIA, si apre una nuova maschera SPEDIZIONE POSTA ESTERNA in cui ricompaiono i dati dei record
selezionati a seconda del tipo di spedizione nella scheda NORMALE, AUTOMATICA, FAX SERVER, E_MAIL..

Le operazioni possibili su questa scheda sono:

stampare I'etichetta di segnatura per i diversi numeri di protocollo
— stampare l'etichetta destinatari

— stampare la Distinta Posta con l'indicazione de relativi importi per posta ordinaria, assicurata e
raccomandata e dei totali affrancatura.

— Inviare. | messaggi vengono contrassegnarli come ‘spediti’ solo dopo averli inviati.

Selezionando tutti i protocolli con tipo spedizione= Automatica bisogna prima generare un file in formato PDF
da mandare alle Poste che si occuperanno di recapitare i messaggi e poi eseguito I'invio.

\

Per I'invio della Posta Automatica sia Prioritaria che Raccomandata & necessario abilitare e configurare i
relativi parametri in tabella Protoco_SYS.

Se invece i protocolli hanno tipo di spedizione = mail, selezionando tutto e facendo Invia il pronet spedisce la
mail al destinatario con la casella di posta certificata dell’ente (per abilitare questa funzione bisogna
configurare i relativi parametri in tabella Protoco_sys).

Avvertenze
La presente funzionalita permette di acquisire i documenti da spedire.
Parametri di selezione
Posta da spedire
Tipalogia Ufficio
Danr. Anr. Periada Anna Da data Adata
( I J vz || | H
Inizia per__ Inizia per... Destinatario
Reinoltro
Anno Numero
w7z ||
Annulia Elabora
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Spedizione Posta elettronica

DETTAGLIC
Utente Email /PEC
Gavide chiodin 3 |dicui
o
POSTA ELETTRONICA
(Trovati 33 risultat)  Paginatdis x| | 1(2]3[4(5
Data Numers  Mittente Destinatario Indirizzo di posts eletironica -
@ 120312017 337 SERVIZIO SISTEMATNFORMATIVO COMUNALE COMUNE DT VARESE demografici@comune varese legalmail it =]
O 1207 335 DIREZIONE GENERALE COMUNE DI TORING servizi dvici@cert.comune. forina.it =
O 1os07 330 SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO SARVELLO GIANLUCA gianluca sarvello@pecit =]
O 17 325 SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO RUSSO DANIELE danieleruss02008@gmail.cam =
O 10/s/2017 318 SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO RUSSO DANIELE danieleruss02008@gmail.com =
O o407 312 UFACIOELETTORALE CHIODIN DAVIDE davide chiodin@apsystems.it =
O o4foga07 312 UFAICIO ELETTORALE Soggetto che ha presentato a pratica on... davide chiodin@apsystems.it =
O o7 302 DIREZIONE GENERALE SARVELLO GIANLUCA gisnlucasarlio@pecit =
’
Spedizione Posta Multicanale - Destinatario
B -
NUGVO
Estremi del protocolio generale
Data Numera Mittente
[12/08/2017 [ 337 |[sErvizio sisTEMA INFORMATIVO COMUNALE |
Oggettc
FROVA CON FIRMA SUCCESIVA
Dati destinatari
Nominative
[ comune or vamese |
Indirizze cp Comune
[5ua sepe 21100 ][ 12132 |[vamese [
Fax Fosta elettronica
l iliz | [ asgiorna 'snagrafica corrisondente
Tipologia Affrancatura_Cod. Raccomar
PEC 0,00
Annulla Salva

Tabelle

Gestione Corrispondenti
Questa maschera permette di caricare tutti i Corrispondenti che verranno utilizzati per la protocollazione.

E’ possibile sia fare il caricamento a priori che durante la protocollazione.

In ogni caso nel protocollare un documento, non puo essere utilizzato un nominativo, sia come mittente che
come destinatario, che non sia stato prima registrato in questa tabella.

Appena si clicca la maschera viene aperta con la zona di Ricerca in cui & possibile ricercare un corrispondente
gia inserito per:

— Tipo: interno o esterno
— Codice: il codice di registrazione
— Ufficio: dall’elenco compaiono tutti gli uffici comunali provenienti dalla Tabella Uffici

— Stato corrispondente: utilizzato o non utilizzato
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— Descrizione: in questo campo & possibile indicare tutto il nome al completo oppure un’abbreviazione
preceduta dal simbolo di %.

— Alias: se in fase di inserimento, ai corrispondenti vengono assegnati degli alias & possibile fare la
relativa ricerca.

Per avviare la ricerca si clicca sul tasto CERCA.
Si apre a questo punto la parte dei Risultati.
Qui di ogni record vengono visualizzati:
— Codice
— Descrizione
— Alias
— Comune
— Ufficio
— Tipo
Si puo effettuare I'ordinamento dei dati nella griglia cliccando sul titolo di ciascuna colonna.
A destra sono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca applicata.

Se cliccando sulle varie pagine non viene ritrovato il corrispondente cercato con il tasto NUOVO é possibile
accedere alla parte di DETTAGLIO vuota per inserire il nuovo nominativo.

Per visualizzare il tasto NUOVO si deve quindi sempre fare prima CERCA nella parte di ricerca e poi NUOVO.

Il tasto ‘Calcola Campo Ricerca’ permette di rigenerare per tutti i corrispondenti il nominativo codificato, per le
ricerche in fase di protocollazione. E’ questa una funzione di utilita da lanciare dietro consiglio di APKAPPA.

Il tasto Stampa permette di stampare |’elenco di corrispondenti visualizzato nella griglia.

Se invece si desidera vedere il dettaglio di un nominativo ritrovato si puo cliccare sul primo tasto a destra (con
il simbolo del fumetto) o direttamente sul record, che permette la sola lettura dei dettagli ma anche la
cancellazione dall’archivio con il bottone cancella che compare a sinistra. Con il secondo tasto a destra (con il
simbolo di una matitina), invece, si accede in modifica ai dati di quel corrispondente selezionato.

Oltre alla possibilita di cancellarlo definitivamente da tabella, selezionando il record, e possibile effettuare la
sostituzione del corrispondente in tutti i protocolli fatti a cui esso € stato assegnato, con un altro
corrispondente e poi la cancellazione del corrispondente errato, comunque, da tabella. Usando i campi che
compaiono a sinistra sotto il tasto Cancella.
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Il Dettaglio
La zona di dettaglio viene aperta ancora piu in basso e presenta tutti i campi dati come modificabili tranne il

codice. Oltre ai dati che vengono visualizzati nella griglia dei risultati sono qui presenti e modificabili anche:

data di inserimento

codice fiscale/PI

indirizzo

indirizzo e_mail/ numero di fax/ codice IPA: necessari per rendere il corrispondente idoneo alle
spedizioni o ricezioni automatiche e per la protocollazione automatica delle mail certificate in arrivo
data di nascita

CAP e Comune

Non utilizzare: permette di non visualizzare mai il corrispondente nella maschera di ricerca dei
corrispondenti, es. in fase di protocollazione, creazione nuova bozza, definizione caselle postali, ecc. In
guesto modo si puo ovviare alla cancellazione definitiva.

Escludi Interno PG: permette come prima di evitare che il corrispondente interno possa essere
utilizzato solo, pero, dal protocollo generale nelle maschere documento in Arrivo/Partenza in fase di
protocollazione. Al contrario potra essere utilizzato altrove, es. nelle bozze, per creare dei gruppi, nei
filtri, ecc.

Ufficio: se e presente I'ufficio, il corrispondente viene riconosciuto come INTERNO altrimenti se tale
campo resta vuoto il corrispondente verra considerato ESTERNO! L'ufficio di solito coincide con la
descrizione del corrispondente e proviene dalla Tabella Uffici.

Ufficio collegato: Questo campo va valorizzato solo se il corrispondente usa fare nuove bozze che
fanno partire I'lter Ferie e Permessi a suo nome. ( vedi capitolo 4 dedicato agli Iter: Gestione
WorkFlow )

Ai fini dell’utilizzo delle Caselle Postali Personali é necessario inserire in questa tabella, come corrispondenti,

tutti i nomi dei dipendenti comunali collegati ad un ufficio che abbia lo stesso nome e cognome e quindi

considerati come interni.

In tal modo ognuno potra spedire e ricevere posta personale oltre che come ufficio.

Alla fine di ogni modifica o nuovo inserimento & necessario fare SALVA.

Con il tasto ANNULLA invece si torna indietro e si annullano le modifiche.
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Anagrafica Corrispondenti

4
RICERCA
Da codice A codice Tipologia Status
Unizze
Inizia per... Nominativo Alizs Codice fiscale/Partita IVA
I
Comune
I J| -
Qualifica Telefono Cellulare Fax
Il Il I ]
Email PEC.
I J
Casella Interna Ufficio collegato

Anagrafica Corrispondenti
+a /20

RICERCA RISULTATI

B .

(Trovati 8 risultati)  Pagina® x|+ 1

Codice Nominativo CF.[DtNascta Indirizzo Comune EMail Tipo
PEC

@ 1004 VALSECCHI FABIO ANTONIO VLSFNTE7E19F1198 E
O 1017 BELOTTI MARCO FRANCESCO BLTMCFE3E20F2058 E
O 1036 BENSI MASSIMO BNSMSME4E3TF119P E
O 1048 CONTI GIANCARLO VIA OLANDA 27 MELZO E
O 1057 BEGGI CESARE BOGCSRTZA1SE0S4F E
O 1065 TICOZZI MAURO TCZMRATST24F115D E
O 1068 MOLINARI THOMAS MLNTMSEZR11M 102V 'WIA SANDRO PERTINI 13 MELEGNANO E
O 1052 NDREJA| ALBERT NDRLRTESL1BZ100N E
Dati elaborati con hyperSIC by A.P. Systems 5.r.l. Milano

>
Anagrafica Corrispondenti

+a @ 4« » B -
RICERCA RISULTATI DETTAGLIO
Codice Nominativo Non utilizzato Principale
[ 1036 ][ BENSI MASSIMO ]D
Indirizzo Comune Cap
[va Prave. 12 |[ 15146 | [miano ][~ |[zo100

Codice fiscale/Partita VA Data nascita_ Luogo di nascita

[ ensmsmeasztFioe | 157051597 B[ miLano ]

Qualifica Telefono Cellulare Fax
[ Ragioniere ][U]BB]EB ][345'\211‘2121 ][

J

Email FEC No mod. oggetto Na segnatura
[ bensi massimogemail it ][ bensimassimogpec.t |} ]
iz i Alizz Ingice delle Pubbliche Codic IPA FaturaPA.

Pec ] Il

Casella Interna Ufficio collegato Escludi interno PG
]

Pianta organica

Data inserimente.

Gestione Filtri

In questa maschera & possibile cercare, modificare o inserire un nuovo filtro di ricerca.

| filtri sono delle ricerche semplici o avanzate che vengono impostate e salvate con un nome in questa

maschera.

Essi sono utilizzati nella maschera Gestione Documenti digitando il nome nel relativo campo di ricerca.

Se I'utente ha bisogno di fare sempre ‘la solita ricerca’ pud impostare i parametri della sua ricerca ricorrente e

dargli un nome.

Appena la maschera si apre & possibile indicare un nome di un filtro e facendo CERCA si apre la parte dei

Risultati in cui puo risultare o no un filtro con il nome dato.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
all rights reserved.
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A guesto punto nella parte dei risultati compare il tasto NUOVO che permette di fare un inserimento di filtro
ex-novo.

Sia selezionando l'ultimo tasto a destra (fumetto) di una riga presente nei risultati oppure direttamente il
record, sia facendo nuovo si apre la parte di Dettaglio

Come indicato nella maschera qui riportata, tanti possono essere i criteri di ricerca di un filtro:
— Numero di protocollo Generale /Interno
— Data di registrazione/Annullamento
— Riferimenti esterni
— Procedimento
— Codice o descrizione di Mittente / Destinatario — in Entrata o Uscita
— Classificazione
— Oggetto con la possibilita di cercare per oggetto riservato.
— Archivio dei Non Protocollati
— Per riferimento esterno
— Tipologia di allegati
— Per classificazione
— Per spedizione

E’ possibile creare filtri semplici con un solo parametro di ricerca oppure composti da due o piu parametri
combinati tra loro.

Alla fine della digitazione € necessario fare SALVA.

Con il tasto ANNULLA invece si torna indietro e si annullano le modifiche.

Gestione Interni
Questa maschera permette la gestione avanzata degli utenti.

E’ qui possibile fare i collegamenti tra le login degli utenti, i corrispondenti e gli uffici ad essi collegati.

Sicuramente tutti gli utenti comunali hanno una propria login (le login vanno gestite nel programma
Amministratore.net). Per permettere a ciascuno di visualizzare la posta del proprio ufficio, sicuramente per
ciascuno ci deve essere in questa maschera un record che collega:
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login------------ - corrispondente (es. Ufficio Anagrafe) ----------- - Ufficio (Anagrafe)

Se si vuole anche attivare le caselle postali personali, € necessario allora inserire per ciascun utente anche un
altro record che riporti il collegamento:

* login------------ - corrispondente (es. Rossi Mario) ------------- -> Ufficio (Rossi Mario)
(In questo caso bisogna a priori, inserire in Gestione Corrispondenti ‘Rossi Mario’ e in Tabella uffici ‘Rossi
Mario’)

Appena la maschera si apre viene visualizzata la parte di Ricerca in cui € possibile indicare:
— Unalogin (per intero o usando la % dinanzi al nome)
— Un ufficio
— Un corrispondente (indicando il codice o la descrizione)

Cliccando su CERCA si apre la parte dei Risultati in cui vengono visualizzati uno o pil record che soddisfano la
ricerca fatta.

Di ciascun record si legge:
— Lalogin
— Il corrispondente
— L'ufficio (proviene dalla Tabella Uffici)

Se il collegamento al corrispondente & predefinito o meno (il collegamento al corrispondente predefinito
viene usato nelle Bozze /casella postale come mittente di default)

Il livello viene gestito solo per ottenere diverse autorizzazioni in fase di creazione fascicoli o visualizzazione
immagini. Ad es. il 5, il piu alto, permette la creazione fascicoli I'1 invece no.

Per la fase di start-up della procedura si puo mettere il livello piu alto.

Principale va ad indicare se la casella di posta relativa & una casella principale. In tal caso, la posta sara
scaricata in automatico all’apertura della maschera Posta in Arrivo, altrimenti sara scaricata solo a richiesta
come non principale.

Attiva: indica una casella ancora attiva o meno.
| bottoni di comando sono Nuovo per permettere un nuovo inserimento, Stampa per stampare I'elenco.
Per modificare il record della login selezionata si clicca il secondo tasto a destra (simbolo di una matitina).

Cliccando sul primo tasto a destra (simbolo del fumetto) si accede invece in sola lettura ai dati ma compaiono
anche altri bottoni di comando oltre a Nuovo e Stampa.

Cancella: permette la cancellazione dall’archivio della corrispondenza login — corrisp. - Ufficio.
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Sostituisci: se nella parte in basso CORRISPONDENTI ASSOCIATI ALLA LOGIN compaiono uno o piu record,
cliccando su sostituisci vengono attivate le sostituzioni: questa operazione ad opera degli operatori CED, serve
a far partire le sostituzioni di default gia preimpostate dall’'utente nella maschera Casella Postale / Gestione

Sostituzioni, senza date, solo per i casi di malattia.

Annulla sostituzioni: operazione che spetta sempre agli operatori CED per fermare la sostituzione, di solito al
rientro dalla malattia dell’'utente per cui e stata attivata la sostituzione della login collegata al corrispondente.

E €]

RICERCA RISULTATI

(Trovato 1 risultata)  Pagina 1 x 1

Codice Descrizione Responsabile Piana organica Casella Email[PEC

@ ROSSI Rossi Andrea

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems s.r.l. Milano

RICERCA RISULTATI

Login Corrispondents CasellaInterna Livello Predefinito Principale Consultazione Anivo

(@ andrearossi Rossi Andrea

() CRossi ROSSI CHIARA

(O CRossi SERVIZI ISTITUZIONALT E DI AMMINISTRAZIONE GENERALE

Rossi Andrea
rossi chiara
servizi istituzionali e di amministrazione generale

servizio direzione generale

5 v

5 v

5 v v

~

(O CRossi SERVIZIO DIREZIONE GENERALE

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems s.rl. Milano

Ricezione Fax
HyperSIC.Protocolloinformatico permette la ricezione e spedizione automatica di fax attraverso un pc LINUX
che fa da FAX SERVER su cui APKAPPA installa il software di gestione che si chiama Hylafax.

Il funzionamento avviene via ftp con collegamento a cartelle su cui avviene lo scarico dei fax.

Perché il tutto funzioni & necessario aprire la tabella di sistema del HyperSIC.Protocolloinformatico per
configurare determinati parametri (naturalmente queste operazioni sono a cura di Amministratori di sistema o
consulenti APKAPPA):

FAXSERVER_CONNSTRING = FTP://LOGIN:PWD@INDIRIZZO:4559

se il pronet gira su server pubblico la porta 4559 deve essere aperta

la password va messa in chiaro

PREFISSO_LINEA_ESTERNA=0,

(se I'ente usa fare lo 0 per uscire, altrimenti ‘,’ o ‘spacebar’ se non c’é da fare lo 0 per uscire).
FAX_MAIL_NOTIFICA (settaggio gia impostato)

FAX_NORMATIVA_LEGGE (settaggio gia impostato)

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
all rights reserved

Questo documento é di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non puo Pag. 48 a 107
essere riprodotto o usato senza consenso scritto
tutti i diritti riservati.


ftp://LOGIN:PWD@indirizzo:4559/

A

SMART TECHNOLOGIES

[

www.apkappa.it

Per provare, prima dell’utilizzo, che il percorso ftp sia corretto, si puo digitarlo in una pagina di internet
explorer. Se si accede alla cartella senza errori vuol dire che la configurazione € corretta.

Invio Fax

Per procedere all’invio dei fax & necessario prima impostare:

— nella tabella Tipi di spedizione creare un nuovo tipo di spedizione con un nome libero (es. fax) e con
‘tipo invio’= faxserver.

— In tabelle Gestione Corrispondenti, naturalmente per ogni corrispondente esterno ci deve essere il
numero di fax.

Per spedire un documento con FaxServer bisogna ricordare che il documento allegato deve essere
necessariamente un file in formato ‘pdf’.

L'invio avviene automaticamente quando dalle bozze si prepara un messaggio in uscita verso uno o pil
destinatari esterni con il/i file allegati, al momento in cu si clicca su ‘INVIA’ viene spedito anche il fax.

Nella preparazione della bozza, indicando il tipo di spedizione che identifica il faxserver, appare una check box
‘Non Protocollare’. Significa che quando si sta per spedire un fax & possibile farlo anche senza prendere un
numero di protocollo generale. In entrambi i casi il fax parte in automatico.

Se il messaggio in partenza viene preparato invece dal menu Protocollo Generale/documento in Partenza con
tipo spedizione ‘fax’, esso non parte in automatico. Per effettuare la spedizione si va nella maschera
Spedizione posta Esterna. ( vedi par.1.5 Spedizione Posta Esterna )

Ricezione Fax
Per controllare i fax in arrivo si va da menu Protocollo Generale / Ricezione Fax.

| file giunti con faxserver sono sempre in formato “.tif’.
Per ciascun fax viene riportato file, data e ora, numero pagine, mittente, stato dell’operazione.

Selezionando ogni record, sotto si apre il dettaglio, & possibile per migliorare la visualizzazione del fax aprire il
documento in Acrobat ciccando su ‘salva in formato pdf’ o eseguire la rotazione di 180° cliccando su R180.

Per ogni fax & possibile procedere alla protocollazione, all’inoltro all’ufficio, alla cancellazione.

Per procedere alla protocollazione: compilare i dati del mittente — oggetto — destinatari e passare nella Scheda
Protocollo per completare ed eseguire la protocollazione.

Per inoltrare: inserire i dati del destinatario e fare inoltra, il fax non verra protocollato ma solo spedito al
destinatario.

Per cancellare il fax cliccare su cancella in basso a sinistra.
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In entrambi i casi se si mette la spunta su ELIMINA DAL SERVER dopo la protocollazione o I'inoltro il fax viene
cancellato dal server e quando si riaggiorna I’elenco non lo si vede piu.

Per verificare la ricevuta dell’avvenuto invio o ricezione vedi paragrafo Monitoraggio Esiti
da menu Protocollo Generale / Monitoraggio Esiti.

Sotto I'elenco fax ricevuti, per aggiornare I'elenco fax si usa il primo tasto Aggiorna Elenco. Per aggiornare le
ricevute a seguito di nuovi fax in arrivo si clicca il secondo tasto Aggiorna Ricevute.
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Inserimento

La procedura HyperSIC.Protocolloinformatico permette anche la registrazione informatica di tutti quegli Atti,

che non sono soggetti alla protocollazione obbligatoria e la creazione di un idoneo Registro o Repertorio, come

ad esempio le Notifiche, i Contratti, le Delibere, gli APR4, ecc.

Per procedere in questa maschera all’inserimento e successiva numerazione, prima bisogna aver configurato i
Reqistri/Repertori nella terza maschera del menu.

| dati da inserire sono:

Registro/Repertorio: all’apertura della maschera va scelto subito il Registro/Repertorio in cui inserire il
nuovo atto da registrare, altrimenti non si pud procedere all’'inserimento dati.

Mittente: come nella maschera della protocollazione i dati del MITTENTE e DESTINATARIO devono
provenire obbligatoriamente dalla tabella Anagrafe Corrispondenti dove ogni inserimento prende un
numero di codice.

La ricerca pud essere fatta con il codice o con la descrizione; se non si ricorda il nominativo
correttamente pud essere utilizzato il simbolo della percentuale prima della parte del nome che si
ricorda (ex. %Rossi).

Inserendo il codice e spostandosi sull’altro campo con il tabulatore (& importante ricordare di non
usare I'INVIO per spostarsi) viene riportata in automatico la descrizione del mittente se gia presente in
tabella.

Cercando il nome per descrizione, con il tabulatore che equivale a cliccare sul tasto di dettaglio che
segue, si apre una nuova maschera “Ricerca-Corrispondenti”. In questa maschera se la ricerca ha dato
un risultato, si sceglie con il primo tasto a destra la riga con il nominativo voluto, altrimenti se la ricerca
non ha dato risultati, nella maschera esce il messaggio rosso: ‘Non & stato trovato nessun
corrispondente, sara dunque possibile procedere al suo inserimento:’ Si puo procedere ad
inserirlo compilando le righe sotto, di cui le fondamentali sono la descrizione, il comune, e I'ufficio (da
compilare solo se si sta inserendo un nuovo corrispondente interno). (vedi_Tabella Gestione
Corrispondenti).

RIFERIMENTO ESTERNO: € qui possibile inserire numero di protocollo e data assegnati al documento
dal mittente oltre che il numero di fogli.

Oggetto: in questo campo si pud attingere dalla tabella Oggetti Ricorrenti, cercando per codice. Si puo
anche scrivere liberamente nel campo descrizione tutta la descrizione dell’oggetto ricorrente oppure
una parte preceduta dal simbolo di ‘%’. E' stato detto che c’e anche la possibilita di legare dei
destinatari ai singoli oggetti inseriti nella Tabella degli Oggetti Ricorrenti, pertanto richiamando
I’oggetto ricorrente verranno caricati in automatico i destinatari ad esso legati. (vedi Tabella Oggetti
Ricorrenti).
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Note/giustificativo: &€ un campo libero in cui inserire le proprie annotazioni.

Classificazione: Cercando per descrizione nel campo bianco oppure cliccando sul tasto di dettaglio con i
tre puntini, si accede alla Tabella Classificazioni da cui richiamare la classificazione corretta. In
alternativa digitare direttamente i codici di categori-classe e sottoclasse.

Destinatari: Per quanto riguarda il DESTINATARIO se si tratta di un solo destinatario, basta fare salva
con il primo bottone in fondo alla riga. Nel caso ci fossero piu destinatari si aggiunge la nuova
descrizione nella riga vuota precedente al destinatario gia inserito, che viene creata con il salva;
mettendo la spunta su PC & possibile inserire pil destinatari per conoscenza.

Se sono stati aggiunti erroneamente dei destinatari si deve prima pigiare il tasto in fondo alla riga
‘seleziona’ e poi cliccare a sinistra il tasto ‘cancella’.

Se si vuole prendere un gruppo di destinatari gia pre-identificati in tabella Gruppi-Corrispondenti,
senza indicare nulla nel campo codice o descrizione si clicca su GRUPPO, si apre a questo punto la
tabella, si indica il nome del gruppo es. ‘Dirigenti’ e si fa cerca. Si seleziona il record corretto con il
tasto ‘Dettaglio’ e in automatico si ritorna nella maschera di protocollazione dove vengono riportati
tutti i nominativi presenti in quel gruppo selezionato.

Con il tasto Destinatari si accede alla maschera Popup Corrispondenti. Questo tasto si usa se si
vogliono inserire velocemente pil di un destinatario. Nel popup si cerca per descrizione il nominativo o
I'ufficio, una volta trovato lo si seleziona e il record diventa di colore giallo, poi si ritorna in ricerca per
descrizione a cercare il secondo e via di seguito. Solo alla fine si fara CHIUDI e verranno riportati in
automatico, tutti i destinatari ritrovati.

| comandi a disposizione sono:

Registra: permette di attribuire all’atto il primo numero libero del relativo registro o repertorio scelto
nel primo campo.

Nuovo: permette di accedere a una nuova maschera vuota per un nuovo inserimento.

Allega: permette di accedere alla maschera Allegati in cui cercare un file da allegare con sfoglia e
upload, oppure procedere alla scansione.
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Consultazione

In questa maschera é possibile fare le ricerche sui registri e repertori generati.
Le funzionalita di questa maschera sono:

— Visualizzare gli inserimenti fatti, effettuando ricerche semplici ed avanzate
— Permettere la stampa elenco di tutti gli atti registrati e filtrati con i campi di ricerca
— Permettere di effettuare funzionalita straordinarie come I'annullamento

La Ricerca Documenti

Appena la maschera si apre & visualizzata la parte di Ricerca.
Le ricerche possibili sono:

— Tipo di registro/repertorio

— Da Numero a Numero/anno,

— Da data a data di registrazione

— Oggetto: e possibile scrivere I'oggetto per esteso, oppure nel campo Codice Oggetto, per codice nel
primo campo o il carattere ‘%’ davanti all’abbreviazione dell’oggetto da cercare nel secondo.

— Mittente / Destinatario: indicando il codice o la descrizione (o parte della descrizione usando il simbolo
‘%) e digitando il tabulatore & possibile richiamare dalla tabella Gestione Corrispondenti, un
nominativo per il quale cercare i protocolli registrati.

E’ possibile inserire direttamente il nome mittente o destinatario nel campo esteso ‘descrizione’ anche usando
la % di ricerca. In tal modo il controllo viene fatto sui protocollati e non sulla tabella dei corrispondenti. Questo
permette di ritrovare i protocolli fatti anche per mittenti/destinatari cancellati dalla tabella corrispondenti.

Tutti questi filtri possono essere usati singolarmente o in combinazione.
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In ogni caso per avviare la ricerca bisogna ciccare il bottone CERCA.

| Risultati

Una volta avviata la ricerca viene aperta la zona Risultati che presenta di ogni record questi dati:
— Data, Numero, Oggetto, Mittente, Destinatari.

In alto e in basso a sinistra viene sempre presentato il totale dei risultati trovati.

Si puo effettuare I'ordinamento dei dati nella griglia cliccando sul titolo di ciascuna colonna.
A destra sono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca applicata.

In fondo alla pagina c’e il tasto Stampa Elenco che permette di stampare il report dell’elenco atti visualizzati
nella griglia.

Il Dettaglio
La zona di dettaglio viene aperta ancora piu in basso cliccando sul simbolo in fondo ad ogni riga ‘Seleziona’ che
presenta le seguenti sottoschede:

Dettaglio: riporta tutti i dati fondamentali ossia il tipo, registro, numero, data e ora di registrazione, I'oggetto e
il mittente, i riferimenti esterni al protocollo, lo stato dell’atto, la classificazione Destinatari: riporta I'elenco
dei destinatari a cui & stato inviato il documento

Allegati: permette di visualizzare tutti le immagini allegate all’atto, cliccando sul bottone di selezione e
possibile aprire ogni allegato.

Per ogni documento di cui si guarda il dettaglio, si puo inserire il motivo di Annullamento e con il tasto
ANNULLA viene inserita la nota relativa alla data e ora di annullamento e modificato lo stato dell’Atto.

Registri / Repertori
Abbiamo precedentemente detto che prima di poter iniziare a inserire nuovi atti in Registri o Repertori, e
necessario configurare i vari Registri e Repertori da attivare nell’ente in questa terza maschera a menu.

Nella riga di Ricerca indicando il tipo e la descrizione e cliccando sul tasto Cerca & possibile vedere i
registri/repertori gia inseriti.

Il risultato della ricerca viene visualizzato nella parte Risultati.

Per ogni risultato sono visualizzati:
— Nome
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— Tipo
— Validita

In basso a desta viene presentato il tasto Nuovo che permette di inserire un nuovo record in tabella
compilando il Dettaglio.

Il Dettaglio
Cliccando sul simbolo in fondo ad ogni riga ‘Seleziona’ si apre la zona di dettaglio che presenta i seguenti dati:
— Nome
— Tipo
— Validita
—  Uffici associati all’inserimento per il repertorio/registro

Con il tasto Aggiungi & possibile inserire nuovi uffici abilitati.

“Se un utente, entrando con la propria login, non riesce ad effettuare I'inserimento nella prima maschera
Inserimento, il motivo & il mancato inserimento del suo ufficio (collegato alla login) tra gli uffici abilitati per il
registro/repertorio indicato.”

Con il tasto Salva, si salvano le modifiche.

Con il tasto Annulla si annullano le eventuali modifiche.
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STAMPE

Stampe Selettive

La pagina Elenchi Selettivi Documenti Del Protocollo Generale permette di estrapolare tra i documenti

protocollati in arrivo e partenza solo quelli che soddisfano i criteri di ricerca impostati e di stampare il risultato
della ricerca.

Nella scheda di Ricerca € possibile filtrare tutti i documenti per:

Anno, da data a data

Tipologia: Posta in arrivo/partenza

Periodo predefinito: oggi, settimana, ultimi 30/60 giorni

Da numero a numero di PG, Riferimento Esterno, Messaggi interni

Status: tutti, annullati o da protocollare

Oggetto: scrivendo parte dell’oggetto che si vuole cercare o per intero

ufficio: ossia le varie caselle postali a cui l'utente é collegato

corrispondente: si puo cercare per codice o descrizione o anche per entrambi contemporaneamente
ed eventualmente anche per stringhe contenute all’'interno delle descrizioni senza indicarne il codice
dalla tabella corrispondenti.

Workflow documentale

Tipo di Spedizione

Tipo di allegati: se da upload, scansione, cartaceo, allegato non presente

Livello di riservatezza.

Una volta compilati i campi filtro e lanciata la ricerca con il tasto ‘cerca’ si ottiene il risultato che pud essere

visualizzato anche su pil pagine che e possibile scorrere.

| record appaiono gia tutti selezionati nel check box a sinistra la Stampa.

E possibile deselezionarli per escluderli dalla stampa e anche selezionarli manualmente.

Con il tasto Stampa appare la pagina di stampa: &’ possibile scegliere tra tre tipi di report:

elenco protocolli
elenco protocolli per casella

elenco protocolli per casella — posta spedita

per tutti i record estratti o solo quelli selezionati.

Si puo decidere di stampare con o senza le note/giustificativo.

Si otterra un report con I'elenco completo dei dati estrapolati.
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Elenchi selettivi documenti del protocollo generale

RICERCA
Periodo predefinite Anno Dadata Adata Status Tipologia
[ 2017 |[01/01/2017 [ 31/12/2017 | Protocoliati
Protocolio generale Riferimento esterno Messaggi interni
Da numera A numerg Numero Data Danumera A numero Da data Adata
‘Workflow documentale ‘Qassificazione
Procedimento ‘Categoria Classe 5 Fascicolo Anno
Corrispondente
Tipologia Inizia per... Nominativo Alias Descrizione Ufficio
0 I |0
Oggetto Tipelogia di spediziene Tipelogia allegati Liv. Riservatezza

Oggetto ricorrente

Elenchi selettivi documenti del protocollo generale

Mittente

DIREZIONE GENERALE
RUSCICA PAOLA
SANNA GIANLUCA

(Trovati 33 risultati)  Pagina 1di3 x

Destinatari
APETRACHIOAEI MOHSEN AHMED MOHAMED (raccomandata)

UNITA' DI PROGETTO PROGRAMMAZIONE PIANIFICAZIONE E CONTROLLO []

DIREZIONE GENERALE

AFFARI LEGALI ED ASSICURATIVISOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA LOMBARDIA (posta prioritaria) 7]

RICERCA RISULTATL
Data Numero AfP Oggetto
15/08/2017 346 P INVIO RICHIESTA CONFERMA ISCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICT
15/09/2017 345 P INVIO RICHIESTA DOCUMENTAZIONE ISEE
15/09/2017 344 A PROVA
15/09/2017 343 P INOLTRO INTEGRAZIONE DOCUMENTAZIONE MANUALE DI GESTIONE
15/09/2017 342 A RICHIESTA INTEGRAZIONE DOCUMENTAZIONE MANUALE DI GESTIONE
14/0%/2017 341 P INTERNO CON PROTOCOLLO
14/09/2017 340 A PRATICAAPR
12/o9/2017 339 A Modello Iscrizione Servizi Scolastici - ISTANZA ONLINE NUMERO 109 DEL 12/09/2017
ORE 12:12 PRESENTATA DA SARVELLO GIANLUCA Modello Iscrizione Servizi Scolastici
12/09/2017 338 P PROVACON FIRMA
12/09/2017 337 P PROVA CON FIRMA SUCCESIVA
12/08/2017 33 P BBBBBB
12/o9/2017 335 A PROVACUSANO1

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems s.r.l. Milano

SOPRINTENDENZA DIREZIONE GENERALE: AFFART LEGALT ED ASSICURATIVI; BRUSCHI
ARCHIVISTICA PER LA ANTONIO: VENDRAMINI EMANUELE: MASOTINA CINZIA: DI BARI =]
LOMBARDIA PASQUALE: RIGHINI SERENA: ARANCIO MICHELE

SERVIZIO PRIMA INFANZIA.  DIREZIONE GENERALE =
ASILO NIDO

SANNA GIANLUCA DIREZIONE GENERALE =
SARVELLO GIANLUCA SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO =
DIREZIONE GENERALE SARVELLO GIANLUCA (PEC) =
SERVIZIO SISTEMA COMUNE DI VARESE [PEC) =
INFORMATIVO COMUNALE

DIREZIONE GENERALE COMUNE DI TORINO [PEC) =
COMUNE DI MILANO DIREZIONE GENERALE =

Stampe Protocollo Generale selettiva

STAMPA

Note Giustificativa

O

Tipologia di stampa
Elenco Protocollo Generale

Messaggi

Tutti i Protocolliin elenco

Formato

‘Ordinamento
PREDEFINITO

Datastampa  Ora stampa

15/09/2017
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CASELLA POSTALE

Come gia indicato nell’introduzione la Casella Postale rappresenta uno step in piu rispetto al nucleo minimo
previsto dalla normativa e rappresentato dal Protocollo Generale.

Essa sostituisce il vecchio Protocollo Interno e quindi permette a ciascun utente che si collega al
hyperSIC.Protocolloinformatico di leggere la propria posta in arrivo dal Generale e di inviarla, oltre che la
registrazione della posta interna tra ufficio ed ufficio.

Posta in Arrivo

La maschera Posta in Arrivo all’apertura presenta la parte dei Risultati con la Ricerca -Posta in Arrivo gia
eseguita, visualizzando tutti i messaggi ricevuti e non ancora letti, indicati come tali dal simbolo della busta
gialla chiusa al termine di ogni riga.

Ogni utente vede tutta la sua corrispondenza a valenza interna sia essa destinata al suo ufficio che a lui
personalmente in forma di messaggio con relativo allegato.

Nell’lambito dello stesso ufficio, quando il primo di tutti gli operatori apre e legge un messaggio, esso risultera
agli altri come gia letto e preso in carico dal primo, inoltre prendera lo stato ‘da evadere’ al posto di ‘da
legggere’.

Tutti gli operatori abilitati all’accesso hyperSIC.Protocollolnformatico sono tenuti a consultare con periodicita
almeno giornaliera la funzione “posta in arrivo” della casella postale presente sul sistema.

Nella parte Ricerca- Posta in Arrivo & possibile filtrare i messaggi arrivati in base a:

— Numero di protocollo generale — Numero di Messaggio interno, appena ci si sposta di campo viene
eseguita la ricerca e si entra nel dettaglio del numero ricercato

— Oggetto (si puo indicare I'oggetto per esteso o preceduto dal simbolo %)

— Casella di posta (quella personale e quella dell’ufficio/i di appartenenza)

— Tipo di archiviazione e da data a data

— Mittente o destinatario con il codice o solo per ‘descrizione’

— Archivio: messaggi interni / protocolli generali e periodo: oggi, settimana, ultimi 30/60 giorni, ultimo
anno, anno corrente

— Status: letti, da leggere, annullati, da evadere, sospesi, archiviati

— Tipo di spedizione

—  Workflow documentale
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G} @
ERCA
Casella di posta Principale Filtri predefiniti Status
v | . | Daevaders v
Data / Numero Numero protocollo
Archivio Periodo predefinito Da data A data Da Numero A numero Generale Interno
Messaggiinterni |~ | Ultimo anno ~|[ 15/09/2016 [Rl[ 15/09/2017 FR| I Il
Oggetto Ricorrente Oggetto
Corrispondente
Archivio Tipologia Inizia per... Nominativo Alias Descrizione libera
Messaggiinterni | ~|0 | | | O |
Archiviazione Spedizione Workflow documentale
Tipologia Da data Adata Tipologia Procedimento

Cerca

Con il tasto Cerca si avvia la ricerca.
| Risultati vengono presentati in una griglia che riporta:

— Numero messaggio interno/ Numero di protocollo Generale se presente e data

— Mittente

— Oggetto

— Presenza di allegati (con il simbolo della graffetta) e colonna Allegati dove vengono presentati i link ai
primi 3 allegati contenuti

— Presenza di firma digitale da parte del mittente (con un simbolo di coccarda rossa)

— Presenza di note nel messaggio

— Presenza di Iter: appare l'icona per aprire la scheda collegata

— Destinatari: sfiorando I'icona appare come commento il nome del destinatario

Nel momento in cui un messaggio viene aperto cliccando sulla riga, il simbolo della busta chiusa si trasforma in
busta bianca aperta.

Su ogni titolo di colonna della griglia dei risultati & possibile cliccare per effettuare degli ordinamenti.
In alto a destra della griglia vengono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca.

Una volta che si accede alla sezione “Casella Postale Posta in Arrivo” I'operatore procede alla lettura dei
dettagli del singolo messaggio e pud decidere a sua volta di rispondere o procedere con un’attivita in
conseguenza del contenuto del documento ricevuto.

La parte di Dettaglio in sola lettura di ogni messaggio riporta in basso quattro sottoschede:
— Dati Generali
— Destinatari
— Annotazioni
— Iter Lavorazione
— Allegati

Nella scheda Dati Generali si leggono i dati fondamentali del messaggio, se si tratta di una posta in arrivo
dall’esterno ci saranno numero e data del protocollo generale, il mittente, i riferimenti esterni ed interni, i dati
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del mittente, I'oggetto, la classificazione, la spedizione, lo stato del protocollo interno (ancora in carico,
appena si apre, poi inoltrato, archiviato, evaso), il procedimento (es. determine o fatture, se il messaggio da
parte di un iter amministrativo)

Nella scheda Destinatari compare la griglia con I'elenco dei destinatari di questo messaggio. Per ciascuno c’é:
nominativo; ufficio di appartenenza; se ha ricevuta una copia Per Conoscenza (PC); Se destinatario finale della
bozza; se il messaggio e stato letto; se il messaggio e stato lavorato.

Ogni titolo di colonna & anche criterio di ordinamento.

La scheda Annotazioni riporta le eventuali note inserite da un altro utente se il messaggio arriva da un’altra
casella postale con descrizione, data, utente, ufficio. E possibile anche aggiungere note di Archiviazione se si
vuole procedere ad archiviare il messaggio.

La scheda Iter Lavorazione permette la consultazione dell’Iter documentale del processo di

lavorazione con una scheda a schermo pieno in cui & possibile procedere anche alla stampa dei contenuti.

La scheda Allegati riporta I'elenco delle immagini o file allegati al documento identificati con dei nomi dati
dalla procedura ‘scan00, scan01, ecc ‘. Cliccando su ciascun nome & possibile aprire il documento o salvarlo su

disco.
E @
RICERCA RISULTATI
(Trovati 48 risultati) ~ Pagina 1di5 x 112131415
Protocollo Mittente Oggetio Allegati Dest. Note Iter . __ []
® 344 SANNA GIANLUCA Messaggia def 15/09/2017 PROVA s a O
15/09/2017
o) 342 SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA LOMBA... Messaggio del RICHIESTA INTEGRAZIONE DOCUMENTAZIONE MANUALE DI GESTIONE = =)
15/09/2017  15/08/2017
O 7l SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO Messaggio de! INTERNO CON PROTOCOLLO r O
14/03/2017  14/09/2017
0 SERVIZIO PRIMA INFANZIA, ASILO NIDO Messaggio de! JBLLHUIL s 0o
14/03/2017
o) 340 SANNA GIANLUCA Messaggia del 14/09/2017 PRATICA APR s = O
14/03/2017
o) 335 COMUNE DI MILANG Messaggio del 12/09/2017 PROVA CUSANO 1 =z = 0O
12/09/2017
O 322 SARVELLO GIANLUCA Messaggio del 11/09/2017 POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 1 image12464.pdf = CHN |
11/03/2017
e} 37 COMUNE DI TORING Messaggio del 11/09/2017 PROVA ADRIA 2 prova.pdf p7m 5 6 ]
11/09/2017
320 COMUNE DI MILANG Messaggio def 11/09/2017 PROVA ADRIA 1 prova.pdf = a8 []

11/09/2017

I comandi nella parte del Dettaglio e della griglia dei risultati:
Di ogni messaggio che si riceve e si legge & possibile:

— Rispondere al mittente premendo il pulsante ‘rispondi’: si apre una nuova ‘bozza’ in popup gia
impostata nella sottoscheda Destinatari, che permette di inviare un messaggio di risposta al mittente
che infatti viene presentato automaticamente come destinatario. Prima di inviare la risposta e
possibile cliccare sulla scheda Dati Generali per modificare I'oggetto, nonché sulla Scheda Allegati per
inserire nuovi allegati, e note per scrivere dei messaggi al mittente.
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— Inoltrare il messaggio ed il documento ad altro destinatario premendo il pulsante “inoltra”; si apre

anche in questo caso una nuova ‘bozza’ in popup, che permette di inviare un messaggio ad un altro

destinatario diverso dal precedente mittente, infatti si presenta subito la scheda Destinatari vuota,

dove esso va indicato. Prima di inviare il nuovo messaggio € possibile cliccare sulla scheda Dettaglio

per modificare I'oggetto, nonché sulla Scheda Allegati per inserire nuovi allegati, e note per scrivere

dei messaggi al destinatario.

— Classificazione/Fascicolazione: ossia dare una classificazione e un numero e descrizione nel campo

fascicolo. Questo assegnera al messaggio e all’allegato il numero indicato. (Se in tabella classificazioni

per la classificazione di questo messaggio € indicata la descrizione dell’ufficio solo utenti appartenenti

a questo ufficio possono fascicolare i messaggi).

— Archiviare il messaggio premendo il pulsante “archivia”. Non significa cancellarlo o annullarlo ma

semplicemente toglierlo dall’archivio dei documenti ‘da leggere’ o ‘da evadere’. Se nella maschera

descritta al par. 4.4 Tipi Archiviazione, sono stati creati degli archivi personalizzati per I'utente,

aprendo la combo che precede il tasto Archivia si sceglie I'archivio e in cui archiviare il messaggio.

o Sara possibile recuperarlo selezionando la voce ‘ archiviati’ o ‘tutti’ nel campo ‘tipo di ricerca’ e

il nome dell’Archivio in ‘tipo di archiviazione’ nella parte Ricerca della maschera Posta in

Arrivo.

— Prosegui iter documentale se un messaggio fa parte di un Iter es. Detrmine, Delibere, Ferie &Permessi

si fara avanzare l'iter allo step successivo.

— Firma permette la firma degli allegati del messaggio, se fatto dalla griglia dei risultati bisogna prima

selezionare a sinistra il/i messaggi di cui firmare gli allegati.

— Sospendi permette la sospensione dei messaggi selezionati. Sono esclusi dall'elaborazione i messaggi

che non possono essere sospesi.

E
RICERCA RISULTATE DETTAGLIO
Messaggio Interno Protacollo Generale Oggetro
| sez  |[11jog/2017 || 322 || 11/09/2017 || POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 1
DATL GENERALT DESTIMATARI ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATT
Messaggio interno in arrivo Protocollo generale in arrivo
Numero Data Utficio Numero Data Ora Utente
593 || 11/09/2017 || direzione generale 322 |[11/09/2017 | 1133 || gianluea
Status
Documento presa in carico il 11/09/2017 alle ore 11:35 da gianluca (Gianluca Sarvello)
Mittente
Nominativa Utente Casella Email / PEC
| sarvELLO GIANLUCA || || gianiuca sarvello@pec.it i
Indirizzo cap Comune Firmatario
| via PROVA. 45 ||21100 || varese il |
Oggetto

POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 1

Livello riservatezza Tipologia spedizione

|| PEC

Segnatura singola Tipalogia allegate
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Messaggi In Arrivo

+ Q

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO
Messaggio Interna Protocollo Generale Ogg

593 [ 11/09/2017 ][ 322 ][ 11/09/2017 ][ESTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 1

etto

DATI GENERALL DESTINATARL ANNOTAZIONI ITER LAVORAZIONE ALLEGATI

Codice Nominativo Ufficio

(O] 1 DIREZIONE GENERALE direzione generale

PC. Fin. Lavorato

oo |

Messaggi In Arrivo

+ Q

RICERCA RISULTATT DETTAGLIO

Messaggio Interno

533 [ 11/09/2017 ][

DESTINATART

Protocollo Generale ‘Oggetto

322 ][ 11/03/2017 ]E Scheda Processi di Lavorazione

o]

DATI GENERALT ANNOTAZIONT OPERAZIONE

Iter processo di lavorazione

Pt

DATI GENERALI

Trer doc

Scheda dic i

processo di

(B Data: 11/09/2017 (direzione generale) DESTINATARI  ALLEGATI

Messaggio interno in arrive
fficio

Numero  Data Uffci
593 |(11/09/2017 |[direzione generale

J

Fase corrente del processo di lavorazione Status

Documento preso in carica 1 11/09/2017 alle ore 11:35 da gianl

Posizione attuale

1l protocollofmessaggio non ha generato ulteriori messac

Mittente

In caricoa Nominativo Utente

luca (Glanluca Sarvello)

Casella Email | PEC

[SaveLo G

)(tonica sarvetogpec e ]

Indrrizzo cap Comune

Firmatario

[viaprova s Joro e

I ]

0Oggeto
POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 1

Livello riservatezza

Segnatura singola Tipologia allegato

]

Repersi <] »

=

Dalla Griglia dei risultati con il Tasto Nuovo
messaggio.

e possibile aprire una nuova Bozza per scrivere un nuovo

Con il Tasto Stampa Veloce ¢ possibile esportare i risultati in un file pdf, xIs, rtf, csv, odt, ecc.
Con il check a destra & possibile al selezione multipla dei messaggi presentati nei risultati.

Un piccolo promemoria nonché strumento di controllo momento per momento della propria posta in arrivo
la mascherina di popup che si apre al momento dell’accesso nella procedura che riporta il numero di messaggi
presenti nella propria casella postale non ancora letti, il link alla maschera ‘Posta in arrivo’, e il tasto
‘minimizza’ che permette di ridurla a icona. Si consiglia di fare sempre ‘minimizza’ e di non chiuderla mai
definitivamente con il simbolo della ‘X’. Essa ritornera ingrandita ogni qualvolta arriva un messaggio nuovo.

=10 x|

A PRONET - Microsoft Internet Explorer

PRO.MET

Posta in arrivo:
Mumero d messaggi da leggere: 3

Minimizza
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Posta Inviata

La maschera Posta Inviata all’apertura presenta la parte Ricerca- Posta Inviata gia aperta dove é possibile

filtrare i messaggi inviati in base a:

Numero di protocollo generale da.. a.. /anno

Oggetto (si pud indicare I'oggetto per esteso o preceduto dal simbolo %)
Cartelle di posta (quella personale e quella dell’ ufficio/i di appartenenza)
Mittente / Destinatario per codice o solo per descrizione

Tipo di ricerca: tutti, oggi, settimana, evasi, archiviati, annullati.

Con il tasto Cerca si avvia la ricerca.

| Risultati vengono presentati in una griglia che riporta:

Su ogni titolo di colonna della griglia dei risultati & possibile cliccare per effettuare degli ordinamenti.

A destra della griglia vengono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca.

Pl globale: codice identificativo

Data di invio del messaggio

Ufficio dell’utente

Numero di protocollo Generale se presente

Data di protocollo Generale

Oggetto

Destinatario (compare una R quando il destinatario ha aperto il messaggio)
Presenza di allegati (con il simbolo della graffetta)

Presenza di firma digitale da parte del mittente (con un simbolo di coccarda)

Per leggere il contenuto e gli allegati di un messaggio inviato si deve cliccare sul tasto ‘seleziona’ a destra di

ogni riga o direttamente sulla riga con il simbolo della ‘manina’.

La parte di Dettaglio in sola lettura di ogni messaggio riporta in basso le quattro sottoschede:

Dettaglio, Destinatari, Allegati, Note.

Il contenuto & uguale a quello descritto nel paragrafo Posta in Arrivo.

Nel dettaglio si leggono i dati fondamentali del messaggio, se si tratta di una posta inviata ad un destinatario

esterno ci saranno numero e data del protocollo generale, il mittente, i riferimenti esterni ed interni, i dati del

mittente, I'oggetto, la classificazione, la spedizione, lo stato del protocollo interno (ancora in carico, appena di

apre, poi inoltrato, archiviato, evaso), il procedimento (es. determine o fatture, se il messaggio da parte di un

iter amministrativo)

Nella scheda Destinatari compare I'elenco dei destinatari di questo messaggio, identificati dal nome, ufficio di

appartenenza, login di carico e data di carico che si autoaggiornano quando ogni destinatario legge il

messaggio (in questo modo da questa maschera si pud sapere con certezza se il proprio messaggio e stato

ricevuto e letto e da chi).

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
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La scheda Allegati riporta I’elenco delle immagini o file allegati al documento identificati con dei nomi dati
dalla procedura ‘scan00, scan01, ecc ‘. Cliccando su ciascun nome & possibile aprire il documento o salvarlo su
disco.

La scheda Note riporta le eventuali note inserite con descrizione, data, utente, ufficio.

I comandi nella parte del Dettaglio:
Per ogni messaggio inviato & possibile:

— Inoltrare il messaggio ed il documento ad altro destinatario premendo il pulsante “inoltra”; si apre
anche in questo caso una nuova ‘bozza’ che permette di inviare un messaggio ad un altro destinatario
diverso dal precedente mittente, infatti si presenta subito la scheda Destinatari vuota, dove esso va
indicato. Prima di inviare il nuovo messaggio € possibile cliccare sulla scheda Dettaglio per modificare
I'oggetto, nonché sulla Scheda Allegati per inserire nuovi allegati, e note per scrivere dei messaggi al
destinatario.

(I tasto Inoltra non & attivo se questo messaggio e stato inviato come risposta ad un precedente messaggio in
arrivo).

Consultare lo Storico. Premendo il pulsante “storico” viene visualizzata la stessa maschera descritta nel par.
2.1 Iter documento. Con la storia l'utente riesce a visualizzare tutti i passaggi della pratica dall’arrivo al
generale, i passaggi interni tra ufficio e ufficio e I'evasione finale con un nuovo numero di generale per chi
scarica il numero in uscita sul generale.

Consultare la posizione attuale che ci dice a chi € in carico il documento in questo momento.

Con il tasto Stampa stampare la copia conforme dell’allegato inserito nel messaggio pronet. Se si tratta di un
messaggio firmato digitalmente viene stampata la cover con i dati del protocollo e la frase della Firma Digitale
in coda anche all’allegato (& possibile configurarla in tabella di sistema).

Compare anche il tasto Segnatura solo nei casi di messaggio inviato via Mail, in cui controllare la ricevuta di
spedizione.

Compare il tasto Ricevuta FAX solo nei casi in cui il messaggio e partito con tipo di spedizione automatica ‘Fax’:
per verificare lo stato dell’invio fax.

Bozze
La nuova pagina di Bozze segue la stessa filosofia della vecchia pagina Bozze.

Qui vengono inseriti i dati per I'invio di nuovi messaggi di posta interna / protocollo in partenza.

L'utente appartenente ad un ufficio comunale puo dal menlu Casella Postale/Bozze scrivere dei messaggi
comprensivi di documenti con valenza ufficiale interna all’Ente, ad altri uffici, da lui sottoscritti ‘a firma debole’
con la traccia della login e password che viene inserita all’atto dell’ingresso nella procedura. Pud anche
preparare un messaggio verso un destinatario esterno al comune; in questo caso la procedura riconosce la
presenza di destinatari esterni e pertanto assegna il primo numero libero di protocollo generale.

La maschera Bozze si apre gia nella parte del Dettaglio nuovo inserimento per permettere I'inserimento dei
dati che andranno a formare il nuovo messaggio se non ci sono bozze salvate e non ancora inviate.
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In questo caso si apre con la griglia dei risultati con i dati relativi a:

e casella postale
e oggetto
e destinatari

Cliccando sulla riga interessata si ritornera nel dettaglio della bozza da terminare.

Con il check a destra di ogni riga € possibile selezionare il singolo record o fare una Selezione Multipla per
avviare una delle funzionalita presenti nella combo box in basso a sinistra:

e Invia

Invio Rapido

Elimina

Classificazione / Fascicolazione

RICERCA RISULTATI
(Trovati 362 risultati)  Pagina 1di37 x 11213141516171819110]>
Casella Oggetto Destinatari - O
(@ direzione generale Messaggio del 12/08/2017 ERTRTERT COMUNE DI TORINO [V}
(O direzione generale Messaggio del 12/09/2017 PROVA CUSANO 1 COMUMNE DI MILANQ O
O direzione generale Messaggio del 12/09/2017 55DFsD [ D
(O AuiSegreteria Messaggio del 11/09/2017 INSERIMENTO DETERMINA ATTI SETTORE SEGRETERIA GENERALE |
(O At Segreteria Messaggio del 11/09/2017 PROPOSTA ATTO DILIQUIDAZIONE NR.23: DFGDFGFD ATTI SETTORE SEGRETERIA GENERALE O
() direzione generale Messaggio del 08/09/2017 AAAAA G ]
(O direzione generale Messaggio del 23/08/2017 POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 SARVELLO GIANLUCA (|
(O direzione generale Messaggio del 14/08/2017 20000 @ 0
O Atti Segreteria Messaggio del 10/08/2017 INSERIMENTO ATTO DI LIQUIDAZIONE ATTISETTORE SEGRETERIA GENERALE D
O direzione generale Messaggio del 02/08/2017 POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 SARVELLO GIANLUCA ] D

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems s.r.l. Milano

Invia | ¥

Sicuramente I’eliminazione massiva & I'operazione piu ricorrente delle bozze da non inviare.

La classificazione e fascicolazione massiva permettono tali operazioni massivamente delle bozze, se non gia

precedentemente classificate e fascicolate, prima di inviarle.

La voce presentata di default pud essere scelta tra Invia e Invio Rapido configurando la voce in tabella di
sistema ‘usa_invio _rapido’.

L'invio Rapido esegue linvio in automatico con contestuale protocollazione in presenza di almeno un
destinatario esterno.

L'Invio apre il popup BOZZe — Invio
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Avvertenze

La presante funzionalith permette Finvio delle bozze selezionats & I'slsborazione degli allagati ad sse collegati.
Parametri di selezione

Oggetto

Parametri di elaborazione

Invia il messaggio

[ petega I'assegnazione della class. efo fascicolaz

D Scarica il mess. interno in Archivio PPG

[IMon protocollare mess. intemo scaricato in Archivio PG|
D Converti i documenti in formato PDF

[ o el e e mR e

[ stampa Allegati + Cover

[ estisei salo i document selezionat

[ Gestisci 1 documenti separatamente

Annulla  Elabora

Di default & impostato I'invio del messaggio

E possibile poi anche selezionare le voci:

e Delega I'assegnazione della classificazione e/o fascicolazione: Permette di inviare ugualmente la bozza
anche senza aver dato Classificazione/Fascicolazione in presenza del parametro
FASCICOLAZIONE_OBBLIGATORIA a -1 (che invece lo richiederebbe in maniera obbligatoria sempre e
per tutti).

e Scarica il messaggio anche se interno nell’Archivio dei Protocolli Generali ( € una forzatura per
protocollare un messaggio interno tra ufficio e ufficio)

e Non protocollare: viene salvato nell’Archivio di Protocollo generale nei Da Protocollare senza numero
di PG.

e Convertii documenti in pdf
e Firma digitale degli allegati

e Stampa Allegati con la cover

La pagina di Dettaglio della Bozza gia salvatasi apre di default nella scheda Destinatari perché solitamente si
vuole controllare i destinatari.

Nuova bozza

Si compone di:

— Riferimento protocollo: € possibile richiamare un protocollo arrivato nella propria casella interno per
evaderlo e fare la risposta; oppure un PG registrato in protocollo generale e non destinato alla propria
casella se si vuole collegare I'arrivo e la partenza come ‘storia’. Appena inserito compare il tasto
‘cestino’ per I’eventuale eliminazione del numero di protocollo richiamato.
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Mittente: viene presentato il corrispondente predefinito nella tabella Gestione Interni (di solito
I'ufficio); se I'utente vuole spedire un messaggio a suo nome deve selezionare nella combo box I'altro
corrispondente a cui sara stato collegato in Gestione Interni.

Codice Oggetto Ricorrente: si pud attingere dalla tabella Oggetti Ricorrenti, cercando per codice,
oppure scrivere liberamente nel campo descrizione tutta la descrizione dell’'oggetto ricorrente o una
parte (NON e PIU’ NECESSARIO usare il simbolo ‘%’). E’ stato detto che c’e€ anche la possibilita di legare
dei destinatari ai singoli oggetti inseriti nella Tabella degli Oggetti Ricorrenti, pertanto richiamando
I’oggetto ricorrente verranno caricati in automatico i destinatari ad esso legati. (vedi Tabella Oggetti
Ricorrenti). Spostandosi sul tasto di dettaglio si accede alla maschera Ricerca Oggetti in cui compare il
risultato della propria ricerca. Basta selezionare la riga interessata per riportare I'oggetto scelto nella
maschera Bozze. Mettendo la spunta su riservato I'oggetto verra considerato un oggetto riservato.

Oggetto: e possibile qui scrivere un oggetto per estero, non ricorrente
Riservatezza: e possibile indicare se il messaggio e protocollo ha un livello di riservatezza es. Riservato.

Procedimento/ processo: & possibile indicare un procedimento amministrativo tra quelli scelti. In
guesto modo il presente messaggio dara avvio ad un iter procedurale gia predefinito e configurato
nelle Tabelle Procedimenti — Processi.

Spedizione: & possibile richiamare dalla combo un tipo di spedizione tra quelli indicati in Tabella Tipi
Spedizione

Classificazione: e possibile sia aprire la combo e scegliere per descrizione, sia spostarsi sui campi
successivi e indicare categoria, classe, sottoclasse. Nella riga sotto va inserito il fascicolo (se & attiva la
fascicolazione) cercandolo sia per codice che per descrizione. Se si inserisce un numero di Fascicolo

inesistente e l'utente & abilitato a farlo, si accede al popup Fascicoli in nuovo inserimento: qui si
potra creare il Nuovo Fascicolo.

Alla fine della digitazione dei dati generali si fa SALVA.

B @
RICERCA  RISULTATI
Dats Oggerto Utente
23/08/2017 || POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 | davide chiodin
DESTINATARI  ANNOTAZIONI  ALLEGATL
Mittente Riferimento protocolio
Casella Anno Numero Inoltra
DIREZIONE GENERALE ~ Il ) | Rif. messaggio ricevute il 02/08/2017
Oggetta ricorrente
J(
Oggetta
POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2|
Riservatezza Procedimento Processo
Spedizione Segnatura singola
PEC ~ |
Olassificazione
Catsgoria_ Classe Sowoclasse Descrizione
[ [ o [ o b [Amministrazione generale
Anng Fascicolo Descrizione
[ | [
b Annulla  Salva
A questo punto viene aperta in automatico la sottoscheda dei Destinatari
This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 67 a 107

without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved tutti i diritti riservati.



SMART TECHNOLOGIES

[ —

Qui & possibile indicare uno o pil destinatari in ‘Selezione destinatario’. La ricerca pud essere fatta con
il codice o con la descrizione. Se non si ricorda il nominativo correttamente puo essere utilizzata una parte del
nome che si ricorda (NON & PIU’ NECESSARIO usare il simbolo ‘%’)).

Inserendo il codice e spostandosi sull’altro campo viene riportata in automatico il destinatario se presente in
tabella.

Cercando il nome per descrizione, con il tabulatore che equivale a cliccare sul tasto di dettaglio che segue, si

apre il popup “Anagrafica Corrispondenti”. In questa maschera se la ricerca ha dato un risultato, si sceglie il
nominativo voluto cliccandoci su.

Ps. A seconda dei risultati trovati nel popup Anagrafica Corrispondenti, passandoci su con il mouse,
appare il commento con la data di nascita se si tratta di corrispondente esterno, altrimenti, I'ufficio
interno collegato se & un corrispondente interno.

Se la ricerca non ha dato risultati, nella maschera esce il messaggio rosso: ‘Nessun risultato trovato per
i criteri di ricerca selezionati’ Si puo procedere a questo punto col Nuovo ad inserirlo compilando le
righe sotto, di cui le fondamentali sono la descrizione, il comune, e l'ufficio (da compilare solo se si sta
inserendo un nuovo corrispondente interno), fax e pec/mail se si usano le spedizioni automatiche da pronet
via fax e pec ( indicando il flag su PEC l'indirizzo mail inserito sara registrato nel campo pec in anagrafe
corrispondenti).

Una volta inserito il destinatario, sfiorandolo con il mouse, appare il commento con l'indirizzo e-
mail/pec che ci permette di capire, in caso di invio automatico di pec, a quale indirizzo andra la pec.

Se invece lo si tocca si apre il dettaglio Corrispondente col Iegato alla bozza dove posso
apportare tutte le modifiche necessarie su indirizzo, fax, email/pec, ecc. e se si mette la spunta nel
check Aggiorna I’Anagrafica Corrispondenti, al Salva, verra aggiornato il nostro destinatario e il
relativo record in anagrafe corrispondenti.

Se si vuole inviare la prima bozza di un Iter al primo destinatario di un Processo Amministrativo, & possibile

cliccare sul destinatario aggiunto e nel dettaglio Corrispondente collegato indicare il nome del
processo nel campo Processo: a questo punto la riga verra riempita in automatico con tutti i dati del
destinatario di quel processo (da definire nella Tabella Procedimenti Processi)

Per ogni destinatario inserito & possibile distinguere il tipo di spedizione se diversa da quella indicata nella
prima sottoscheda della bozza Dati Generali.

Per ogni destinatario si pud mettere la spunta su PC (per conoscenza) o su FIN ossia Finale quando tale
destinatario volgiamo resti nell’elenco dei destinatari dopo l'invio al primo e il successivo inoltro di
quest’ultimo.

Il tasto elimina ci permette di eliminare il destinatario aggiunto se errato.

Con il tasto Gruppo e possibile accedere alla Tabella Gruppi- Corrispondenti da cui richiamando un gruppo nel
campo nome e selezionandolo, saranno riportati nella maschera dei destinatari tutti i nominativi che fanno
parte di quel gruppo.
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Con il tasto Organigramma ¢ possibile accedere alla selezione dei destinatari collegati alla Pianta Organica
attuale ( di HyperSIC.AttiAmmistrativi.net) se configurata per questa funzionalita.

Con il tasto File & possibile caricare i destinatari multipli attingendo da un file excel che deve essere compilato
secondo il tracciato record APS.

Bozze
+ o & 4« > g -
RICERCA  RISULTATI _ DETTAGLIO
Data Oggetto Utente
[ 2310872017 || PosTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 | [ 2avige.chioin ]
DATI GENERALT DESTINATARD ANNOTAZIONI ALLEGATI
Selezione destinatario
Iniziaper. 1 [ I Gruppo || Organigramma || File
Codice Nominativo Indirizzo | Ufficio Processa Spedizione PC Fn
@ 2000 SANNAGIANLUCA V1A SPORGENTE 65 84046 ASCEA OO
e [¥ Annalta Satva

Nella sottoscheda Annotazioni permette all’'utente che gestisce la pratica di assegnare eventualmente anche
delle note al messaggio. Esse verranno memorizzate a suo nome e tutti coloro che riceveranno lo stesso
messaggio originario potranno consultarle. Basta fare Aggiungi e digitare nel campo Annotazione. Alla fine
della digitazione si fa SALVA. Per cancellarla, eventualmente, si fa Rimuovi.

Bozze
+ a ¥ <« > LI

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Data Oggemo Utente
[ 2s/0z/2017 | PoSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 [ davide chiodin |

DATI GENERALT DESTINATARI AMNOTAZIONI ALLEGATL

Data Inserimento Annotazione Archiviazione Destinatario

@ 5/08/20171611:28  direzione generale Annotazione prova SANMA GLANLUCA

Aggiungi || Rimuoui

Tnuia L Annulla Salva

Nella sottoscheda Allegati € possibile aggiungere una o piu immagini collegata al documento protocollato
attraverso la scansione o il collegamento di un file.

Con il tasto Aggiungi si accede al popup Allegati.
Scegliere tra

e Upload per allegare uno o piu file facendo Sfoglia e Carica dopo averlo scelto (& possibile anche dare
una descrizione all’allegato oltre a livello e data declassamento ai fini della fascicolazione);

e Scansione qui & possibile scegliere tra scansione e scansione rapida a seconda della configurazione di
ProNEt: sara aperta l'interfaccia dello scanner;

e Cartaceo inserire la descrizione dell’allegato cartaceo e fare Inserisci.
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Allegati
Nuovo

UPLOAD SCANSIONE CARTACED

Livello Declassamento

1 ~ =

Descriziane Percorso allegato.

[ || Sfoglia.._ | Nessun Carica

File Descrizione Dimensione (Kb)  Principale = =

Annulla  Salva

Dopo aver allegato da file, scanner o inserito un allegato cartaceo con il tasto Salva si ritorna nella maschera
della Bozza/Allegati. In questo modo il sistema acquisisce una copia non pit modificabile del documento al suo
interno.

Se si vuole cancellare i file allegati si fa rimuovi.
Cliccando su tasti in fondo alla riga dell’allegato € possibile scaricare I'allegato e salvarlo o aprirlo in lettura.

E’ possibile, se non si riesce ad allegare file istantaneamente, dopo la protocollazione, allegare gli allegati in un
secondo momento dal menu Protocollo Generale — Digitalizzazione Documenti - Scansione Multipla/Gestione
Allegati.

Dopo aver allegato il/i files nella sottoscheda allegati & possibile prima di procedere all'invio /protocollazione
della bozza usare le due funzioni:

— PDF: permette la trasformazione dell’allegato/i in un unico file PDF tramite il ConsoleClient o
Appmanager installati sul client /server. Se nella bozza é stato indicato come tipo di spedizione Fax il
sistema richiede necessariamente un file formato PDF. Se invece ¢ indicato il tipo di spedizione Posta
Automatica Postel il sistema richiede necessariamente un file formato PDF.P7M ossia firmato
digitalmente.

— Firma: per la firma digitale del file che trasforma prima in file PDF e poi in P7M. Verra richiesta
I’autenticazione con il PIN della Smart Card/Usb in possesso dell’utente. In questo modo il messaggio
che risultera nella posta inviata del giorno avra il simbolo della coccarda che rappresenta la firma
digitale.

(E necessario installare sui client lettorino e Smart Card/Usb per la Firma Digitale o eventualmente configurare
la Firma Remota).

Bozze
+ Qi 4« r A -
RICERCA RISULTATI DETTAGLIO
Data Oggetn Utente
23/08/2017 | POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2 [ avide.chiogin ]
DATIGENERALT ~ DESTINATARI  ANNOTAZIONI  ALLEGATI
Tipologia Documento Dislocazione Stato Principale —
) Allsgae quida_scia_operatori.pdf On-Line @e
Aggiungi || Rimuavi FOF || Firma
Tnvia L Annulla Salva
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I comandi a disposizione nella Bozza:
Una volta terminata la digitazione di tutti i dati, € possibile fare:

Q) Alegato guida_stia operatori.pdf On-Line

Aggiung: || Rimuow

’ Anvuia satea
Invia
Invio rapido

Le spesse opzioni sono presenti anche nella pagina della griglia dei risultati.

— Invio rapido: fa accedere al popup BOZZe - INVIO e in automatico esegue esclusivamente
I'invio della bozza. Infatti va subito in elaborazione e poi ci presenta il messaggio dell’invio effettuato.

Permette di inviare il documento e gli allegati con attribuzione del numero di protocollo generale se
sono stati impostati i parametri per lo scarico automatico nel Protocollo in presenza di almeno un
destinatario esterno.

Tiene conto di tutti i parametri di configurazione es. classificazione/fascicolazione obbligatoria,
presenza di allegati pdf o pdf.p7m per invii automatico, ecc.

1l messaggio € stato inviate
Protocollo numers 247 del 15/09/2017.

oK

— Invia: fa accedere al popup BOzZzZe — INVIiO per inviare il documento e gli allegati con
attribuzione del numero di protocollo generale se sono stati impostati i parametri per lo scarico
automatico nel Protocollo in presenza di almeno un destinatario esterno.

Tiene conto di tutti i parametri di configurazione es. classificazione/fascicolazione obbligatoria,
presenza di allegati pdf o pdf.p7m per invii automatico, ecc.

Prima di fare I'Elabora e possibile settare ulteriori opzioni gia citate anche a pag. 3 tra cui ripetiamo:

e Convertire i documenti allegati i formato PDF (se non & stato gia fatto in fase di
inserimento Allegati)

e Firmare digitalmente i documenti allegati (se non é stato gia fatto in fase di
inserimento Allegati)

P.S.: La Firma digitale dei documenti va fatta necessariamente da questa popup se abbiamo impostato
il parametro ‘INSERT_PG IN_PDF’ in modo che in contestuale all'invio e protocollazione viene
stampata la segnatura in verticale sull’allegato (che puo essere stato convertito prima in pdf o deve
necessariamente essere convertito in contestuale a questa operazione con la relativa spunta) e poila
firma che verra richiesta sara apposta sul pdf con la segnatura di protocollazione.
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La presente funzionalita permett= Iinvio delle bozze selezionats e 'slsborazione degli allagati ad esse collegat
Parametri di selezione
Oggetro
POSTA CERTIFICATA: PROVA DEMO 2

Parametri di elaborazione
Invia il messaggio

[elega assegnazione della class. e/ fascicolaz.

[ carica it mess. incarna in Archivio PPG

i chivio PG

[ converti i documenti in formato FDF

[ irma digitaimenss | document alizgas

[Jactici calo 1 documenti slezinnzr

[ Gestisci i document separatamente

Annulla  Elabora

Se non si vuole concludere con I'invio della bozza & possibile fare Salva e non invia.
Alla nuova apertura della pagina Bozze verra presentato il record del messaggio salvato e non inviato.

Se l'invio non viene concluso correttamente in tutte le pagine della Casella Postale e in Protocollazione
Documenti viene presentata uan segnalazione che avvisa dell’'invio non completato.

‘Attenzione: sono presenti alcuni messaggi la cui fase di invio non é stata conclusa.’

Idem, se da Messaggi inviati si cerca per Status ‘Invio non completato’ vengono presentati i risultati e dal
dettaglio di ciascun messaggio si digita ‘Completa Invio Messaggio’ che ci fa riaccedere al popup Bozze -

INVIO per completare l'invio.

Gestione Sostituzioni

La procedura HyperSIC.Protocolloinformatico permette di gestire automaticamente le sostituzioni per
I'accesso alla propria casella postale.

Ogni utente dalla propria casella postale pud entrare nella maschera Gestione Sostituzioni, selezionare una
delle proprie caselle di posta e premendo “CREA SOSTITUTO” indicare la login della persona che deve
subentrare ed eventualmente anche le date di sostituzione.

E possibile indicare anche un sostituto di default che verra attivato dall’lamministratore in caso di malattia.

L’attivazione del sostituto di default avviene dalla maschera di Gestione Interni, selezionando la login della
persona in malattia e premendo SOSTITUISCI . A fine malattia al contrario si digitera ANNULLA SOSTITUZIONI.
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Sostituzioni

a 7
RICERCA  RISULTATI

(Trowati 18 risultati)

Paginaldi2 x

Login Corrispondents Casella Interna Livello Predefinito Principale Consultazione Attivo
(@) devide chiodin SERVIZIO GOVERNO E GESTIONE DEL TERRITORIO servizio gowerna e gestione del territorio £ v v
(O davidechiodin RESPONSABILE SERVIZIO ENTRATE responzabile sarvizio entrate s v v
(O davide.chiodin Ufficia Tecnico ufficio tecnica s v v v
() davide chiodin DIREZIONE GENERALE direzione generale B v
() davide chiodin SERVIZIO DIREZIONE GENERALE servizio direzione generale s v
(O davidechiogin RESPOMSABILE SERVIZIO GOVERNO E GESTIONE DEL TERRITORIO responsabile servizio governo e gestione del territorio B v
() davide chiodin SERVIZIISTITUZIGNALI E DI AMMINISTRAZIONE GENERALE servizi istituzionali e di amministrazione generale s v
(O davidechiodin SETTORE RISORSE ECONOMICHE E FINANZIARIE ssttors rizorss sconemiche & finanzisris s v
() davide.chiodin SINDACO FIRMA DELIBERE Sindaco Firma Delibere s v
() davide chiodin RAGIOMERIA FATTURE Ragioneria Fatture B v
() davide.chiodin RAGIONERIA CONTROLLO PROPOSTE Ragianeria Controlio Proposte 5 v

Sostituzioni

Q

RICERCA RISULTATI

Lagin

DETTAGLIO

[ davide.chiodin

| sERvzIO GOVERNG E GESTIONE DEL TERRITORIO

DATI GENERALL

Lagin
davide.chiodin

Cazellz Interna

Inizia per... Corrispandents

701 || SERVIZIO GOVERNO E GESTIONE DEL TERRITORIC

senvizio governo e gestione del territorio

Li

Predefinita Principale Consultazione Attivo

v

¥

Annulla

Gestione Fascicoli
In questa maschera e possibile effettuare ricerche per fascicoli di propria competenza.

Ciascuno, qui trova solo i fascicoli da lui creati o assegnati al proprio ufficio. Una volta trovato il fascicolo, nel
dettaglio vengono elencati i protocolli o messaggi interni con i relativi documenti inseriti nel fascicolo.

Dossier / Fascicali

RICERCA

Anno protocolio D2 nr. protacollo A r. protocollo

Inizia per... Nominativo corrispondents

Nome file allegato

Dossier
Anno Descrizione Ufficio
Qassificazione
oria Classe Sottoclasse  Descrizione
1 o [ o ](Amminisrazions generale
Fascicolo
Status Anno Numero  Descrizione Utfcio

aperta ][ a7 [ Il

Cerca

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
without their written consent
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RICERCA RISULTATI

Classificazione Fascicolo  Anno Denominazione

[1-0-0 [ 1 ][ 27 |[istanza

DATI GENERALT

Arrivo/Partenza Visualizzati

AP (53 Numero Data Oggetto Mittente Destinatario Allegati Tter

P ] 157 21/10/2016 PROTOCOLLAZIONE AUTOMATICA ISTANZA WES PRATICHE EDILIZIE 3/2016 UFFICIO FATTURE Chiodin Davide =
12/07/2017

A G 157 nhof2me Frotocollazione automatica istanza web pratiche edilizie 32016 Chiodin Davide UFFICIO FATTURE = =

Ricerche & Stampe
La maschera Ricerche & Stampe permette di estrapolare tra i messaggi in arrivo o in partenza, solo quelli che
soddisfano i criteri di ricerca impostati e di stampare il risultato della ricerca.

Nella parte di Ricerca & possibile filtrare tutti i documenti per:
— Anno
— numero di protocollo generale da.. a..
— oggetto: scrivendo il simbolo della % dinanzi alla parte dell’oggetto che si vuole cercare
— ufficio: ossia le varie caselle postali a cui I'utente & collegato
anche per entrambi

— mittente/destinatario: si puo codice o descrizione o

contemporaneamente ed eventualmente anche per stringhe contenute all'interno delle descrizioni

cercare per

senza indicarne il codice dalla tabella corrispondenti.
— tipo di posta: arrivo, partenza, arrivo/partenza
— tipo di ricerca: tutti, archiviati, annullati, da protocollare.

Una volta che si ottiene il risultato che pud essere visualizzato anche su pil pagine, con il tasto Seleziona tutti &
possibile selezionare tutti i record per la Stampa, oppure li si pud selezionare manualmente.

Il tasto Stampa pare un report con I'elenco completo dei dati estrapolati.

Il tasto Stampa permessi compare se la login dell’'utente & configurata in tabella di sistema per la stampa dei
Permessi e Richieste Ferie ancora in corso, inviati all’ ufficio Ferie e Permessi.

B @
RICERCA
{Trovati4 risuktati]  Pagina1 x 1
Messaggio Pratwcolio . o
termo Genersie AlP  Oggetto Ufficio Mittents Destinatari
2 0 A PRESENTAZIONE PRATICA: SERVIZI ELETTORALL - DOMANDA ISCRIZIONE  ufficio tecnico Mario Rossi UFFICID ELETTORALE
23j01/207 23/01/2017 ALBO SCRUTATORI
3 3 A PRESENTAZIOME PRATICA: SERVIZI ELETTORALL - DOMANDA ISCRIZIONE ufficio tecnico Mario Rossi UFFICIO ELETTORALE
23fmj2007 23/01/2017 ALEO SCRUTATORI
n 6 A PRESENTAZIONE PRATICA: SERVIZI ELETTORALL - DOMANDA ISCRIZIONE  ufficio tecnico Mario Rossi UFFICIO ELETTORALE
23017207 23001 /217 ALBO SCRUTATORI
20 5 A PRESENTAZIOME PRATICA: SERVIZI ELETTORALL - DOMANDA ISCRIZIONE ufficio tecnico Christian Peloni UFFICIO ELETTORALE

23/n/2017

23/01/2017

ALBO SCRUTATORI

Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systems s.r.. Milano

Tipi Archiviazione
In questa maschera é possibile per ogni utente che si collega al HyperSIC.Protocolloinformatico , definire un

tipo di Archiviazione personalizzato.

Nel momento in cui si riceve un messaggio I'utente puo decidere di archiviarlo in un archivio particolare, in
modo da poter velocizzare le ricerche a posteriori nella maschera Posta in Arrivo.

Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 74 a 107
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In questa maschera si crea questo archivio.

Nella parte di Ricerca bisogna fare CERCA per visualizzarli tutti, poi con il tasto NUOVO si apre una nuova riga

in scrittura nella parte Risultati in cui inserire:
I'ufficio le cui pratiche saranno archiviate in questo modo
il tipo di archiviazione ossia il nome dell’archivio.

A questo punto salvare il record con il primo tasto a destra.

Tipologie di Archiviazione

+ Q7 0
RICERCA  RISULTATI

(Trousti 2 risukat) ~ Pagina1 x 1

Login Casella Interna Tipo archiviazione
® senvizi alle attivita economiche e al lavoro Fiera Palme 2012
O servizi alle attivita economiche e al lavoro Fiera Palme 2015

Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systems s rl. Milano
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GESTIONE WORKFLOW

Configurando le tabelle sottostanti (e consigliato I'ingresso solo ad operatori del C.E.D. e Amministratori di
Sistema) e possibile disegnare uno o piu lter Amministrativi per la gestione delle pratiche in maniera
automatizzata. In questo modo ogni Ente puo personalizzare i passaggi di una pratica da ufficio a ufficio con la
possibilita di interagire anche con altri applicativi APKAPPA con l'inserimento automatico di dati nelle
maschere.

Come indicato nell’introduzione si tratta di uno step successivo all’avviamento del nucleo minimo che prevede
solo il protocollo informatico.

Per configurare un Iter amministrativo si accede da Menu Tabelle — Workflow Documentale

Procedimenti

In questa maschera va definito il nome dell’iter che si vuole configurare, con la possibilita di dare una
Classificazione di default che sara indicata in automatico sul primo messaggio, oltre a un ufficio destinatario di
default.

La maschera si apre con la parte di Ricerca dove va inserito un nome da cercare oppure, facendo subito CERCA
si vedono tutti i procedimenti gia creati.

Nella parte dei Risultati per ogni record viene visualizzato:
— Codice
— Descrizione
— Classificazione
— Responsabile

Con il primo tasto in fondo a destra di ogni record (fumetto) & possibile selezionare il record e poi fare Cancella
se lo si vuole cancellare.

Con il secondo tasto a destra & possibile selezionarlo per modificare i dati.
A questo punto si apre la parte di Dettaglio che riporta tutti i dati del record selezionato in scrittura.
Alla fine della modifica si puo fare Salva o Annulla.

| dati del dettaglio:
— Descrizione procedimento
— Responsabile
— Classificazione
— Codice destinatario
— Riferimenti normativi: finoa 3

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 76 a 107
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— Duratain giorni
— Area tematica e annotazioni varie
— Possibilita di collegare il file excel che contiene la configurazione del procedimento.

] [©]

RICERCA RISULTATI

Codice Descrizione

11 || Determine

Dati Generali
Codice Descrizicne Responsabile
[ |[etermine I

Classificazione
Categoria  Classe Sowoclasse  Cla:
[+ L+ J o Jh

Fascicolo Valore Anng

realari esplicative |

Destinatario

Inizia per... Nominativo

Riferimenti normativi
Riferimento normativo 1 Riferimento normativa 2 Riferimento normativo 3

Alro
Duratzgg.  Area Tematica Annotazioni
[ o

Percorso Documento

Shoglia... | Nessun file selezionato.

Procedimenti Processi
In questa maschera della Gestione WorkFlow si creano i vari Processi esistenti nell’ambito di ciascun iter
configurato nella maschera Procedimenti.

La parte Ricerca- Procedimenti Processi permette di cercare o per codice Processo o per nome Procedimento
una volta che il processo & stato creato. Con il tasto CERCA si avvia la ricerca.

Selezionando ogni record nella parte dei Risultati, oppure digitando Nuovo sempre in questa zona Risultati si
visualizza il Dettaglio dove va indicato:

Il codice Responsabile: € il responsabile del processo

Il Corrispondente iniziale: € il primo destinatario della prima bozza. Se ad esempio nel caso delle Determine
I'ufficio segreteria invia a HyperSIC.Protocolloinformatico la determina dal programma Delibere, il
Corrispondente Iniziale sara ‘ Il Responsabile Ufficio Segreteria’

L'ufficio iniziale: come nell’esempio precedente, I'ufficio iniziale che corrisponde al Corrispondente Iniziale,
sara ‘L’ufficio Segreteria’. (proviene dalla tabella Uffici della Pianta Organica dell’Amministratore Winsic)

Ufficio Mittente: indica per questo processo chi ¢ il mittente della prima bozza.

Responsabile provvedimento finale: va indicato il corrispondente che rappresenta il Responsabile di
procedimento.

Comando Batch: all’avvio del processo, se indicato, € possibile eseguire I'apertura automatica di una pagina di
un applicativo o un programma.

Nei primi due campi si attinge il dato dalla Tabella Gestione Corrispondenti.
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E’ possibile definire con il tasto AGGIUNGI dei Destinatari P.C. (per conoscenza) per la prima bozza.

Procedimenti - Processi
+ Q « »r S I

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Processo
[Det numera_fine ] [Determine ]

DATI GENERALL DESTINATARIPC

Procedimento Processo Durata

Derermine Det_numera.fine
Responsabile
Inizia per... Nominativa
1 [DlREIUNE GENERALE
Inizia per. inati
O [ 7 |[oimezione GeneraLE
Ufficio Inizisle Livello Iniziale
Ufficio Mittente
Responsabile prowvedimento finale
Inizia per... Nominativa
Comando Batch Processo Automatico

| determine.NET

La Configurazione dei Processi

Tipo Operative
| Tipi Operative sono le tipologie di azioni che debitamente combinate andranno a definire un processo
amministrativo nell’ambito di un iter.

Questa maschera viene gia fornita con tutti i ‘Tipi Operative’ gia inseriti, pertanto non bisogna inserire altri
dati. Ad ogni descrizione corrispondono comandi definiti dal programmatore.

Tipo Operative
+ Q7 B M

RICERCA RISULTATI

(Trovatiaa risultati)  Pagina 1di4 x 12130

Codice Descrizione

1 Invie

2 Test

3 Inserimento Dati

o saita

5 Fausa

& Starer Procssso Step

& Sospensions

1 Tnvio al Frimo

12 Invio Risposta

15 Invie Gensric Insrna

14 Invio Gensrics Extema

15 Invio al Respansabile Processo

OC 0000000000 ®

16 Invio al Respansabile Procedimenta

17 Invio all’Amministratore di Sistema

O

Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systems s.r.. Milana

Operative
In questa maschera si definiscono le descrizioni piu dettagliate delle operative necessarie a definire un
processo, indicando se & necessaria la Firma Digitale (forte) oppure no e il messaggio che comparira in una
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nuova mascherina se si tratta di un’operativa tipo ‘TEST’ oppure nelle note se si tratta di un’operativa tipo
‘INVIO’.

Naturalmente vanno create le OPERATIVE necessarie al processo che si sta configurando, non € obbligatorio
usate tuttii ‘TIPI OPERATIVE’ visti nella maschera precedente.

La maschera si apre con la parte di Ricerca — Iter Operative dove si puo cercare per:
— descrizione: il nome dato all’operativa
— argomento: & un nome dato a tutte le operative che riguardano un certo Iter, ad esempio ‘Determine’
— tipo operative: i tipi presenti nella maschera precedente

Con il tasto CERCA si avvia la ricerca e i risultati riportano anche il messaggio citato prima
Ad esempio:

Operativa: ‘Invio bozza alla ragioneria’ tipo operativa ‘Invio’, richiede la Firma Forte, inserira un
messaggio nelle note della nuova bozza ‘Si invia testo determina debitamente firmato per il parere di
Regolarita Contabile’.

Il destinatario di questa operativa si definira nella maschera Processi.
Nella parte di Dettaglio s’inserira solo I’'argomento a cui I'Operativa appartiene.

Con il primo tasto in fondo a destra di ogni record (fumetto) & possibile selezionare il record e poi fare Cancella
se lo si vuole cancellare.

Con il secondo tasto a destra é possibile selezionarlo per modificare i dati.

A questo punto su apre la parte di Risultati che riporta tutti i dati del record selezionato in scrittura e il
Dettaglio per I'argomento.

Alla fine della modifica si puo fare Salva o Annulla.

RICERCA - [TER OPERATIVE =[]
RISULTATL
(Trovati 22 risultati) Pagina 1 di 2

Scheda Inserimento Proposta di

Inserimento Dati su

Database si procede alla pubblicazione delle determine archiviate su WEBR

Pubhlicazione sul portale

comunicazione di restituzione atto

ufficia Si restituisce 'atto esecutivo per linserimento nel fascicolo,

Invio al Primo

irma
Determina Papup ] = PopupDetermine. aspx
égz"ﬁgl mesEsalal per @aEE Invio = = siinvia la proposta di determinag per la firma del Responsabile
Test parere tecnico Test [ ] [ ] La proposta pud essere avanzata alla ragioneria con firma del Responsabile?
Parere Techico Inserimento Dati I N
[imwio al Ragioniere capo | [imvio =l = r [siinvia I proposta di determing
Primo Test Attestazione contahile Test = = la proposta di determina mecessita di Impegno di spesa?
Secondo Test Attestazione Contabile  Test = = |a proposta di determina pud prendere I'Attestato di Copertura finanziaria?
sw pronta per la contabilita Salta = = salta 'all'operativa successiva (temparaneo)
Inserimento Attestato di copertura Popup = = RER.ASPR
Motivo Diniego Inserimento Dati = =
Restituzione atto non corretta Invio al Primo [ [ si restituisce I'atta non corretto
Archiviazione determina ggawmamentn PR =
c) ]
i N
] ]

Si invia |a determina firmata con tutti | documenti allegati all'alrchivio di LegalDoc per
I'archiviazione.

DETTAGLIO =

\Grchiviazione su LegalDoc Inwio

e

Azione SI: MNon prevista
Azione MO:  Non prevista

=)
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Processi: come gestire un Iter Amministrativo
Nella maschera Processi viene disegnato effettivamente l'iter di una Pratica Amministrativa su misura per
I’Ente con la combinazione giusta delle operative.

Nella schermata sotto riportata vengono indicati ad esempio, i primi 8 Step relativi ad un Iter Determine
configurato in test.

‘Se lo stesso iter deve essere applicato a uffici diversi, come nel caso delle determine che, a seconda
dell’ufficio proponente devono passare alla firma dei diversi Responsabili di Area, € necessario configurare il
primo iter al completo dandogli come codice ad esempio ‘DeteSegreteria’ e poi duplicarlo cambiando il codice
per tutti gli step a seconda dell’ufficio proponente, oltre che i destinatari nelle operative di tipo ‘invio”.

Nel configurare un iter & anche possibile avere piu step che rieseguono la stessa Operativa.

La maschera si apre con la parte di Ricerca — Processi dove si puo cercare per:
— codice: es. DeteSegreteria
— Procedimento: es. Iter Determine
— File da importare: e possibile importare con ‘Sfoglia’ un iter gia configurato e precedentemente
esportato in un file Excel. Dopo averlo selezionato con il tasto Upload vengono importati tutti gli step.

Naturalmente bisogna prima creare un procedimento, con lo stesso nome indicato nel file e il processo nelle
relative tabelle, precedentemente descritte.

Se nel fare Upload si presenta I'errore che segue:

Microzoft Internet Explorer | x|

:' ! E Yerficare che | procedimenti/processi = ano configurati comrettamente.

vuol dire che nel sistema non sono presenti alcune operative invece presenti nella configurazione dell’iter che
si sta tentando di importare e che quindi vanno inserite nella relativa tabella.

Con il tasto CERCA si avvia la ricerca e i risultati riportano:
— Il codice
— Lostep
— L'operativa
— Il tipo operativa
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La durata: € un campo libero sul quale in futuro saranno implementati dei controlli sulla scadenza di
uno step nell’ambito di un processo.

Con il primo tasto in fondo a destra di ogni record (fumetto) e possibile selezionare il record e poi fare Cancella

se lo si vuole cancellare.

Con il secondo tasto a destra & possibile selezionarlo per modificare i dati.

A questo punto e possibile nella parte Risultati modificare tutti i dati del record selezionato, e nella parte di

Dettaglio indicare principalmente:

Il nome del procedimento
Lo step operativa Sl: € il numero dello step successivo che la procedura deve eseguire se alla presente
operativa si risponde di Sl
Lo step operativa No: € il numero dello step successivo che la procedura deve eseguire se alla presente
operativa si risponde di NO
Il destinatario: va indicato solo se I'operativa & un tipo ‘Invio’. Bisogna cercare il corrispondente dalla
tabella Gestione Corrispondenti. Indicando il destinatario, quando sara eseguito questo step verra
messo in automatico il nome del destinatario nella nuova bozza.

o Con il tasto AGGIUNGI in basso & possibile aggiungere anche altri destinatari oltre a quello

indicato prima a cui la bozza verra inviata Per Conoscenza.

Ritorna al processo padre: da fleggare se si sta eseguendo uno step di un processo che a questo punto
deve prevedere il ritorno al un altro processo identificato come ‘padre’.

Alla fine della modifica si puo fare Salva o Annulla.

E @
RICERCA
(Trovati 20 risultati)  Pagina1di3 x 11213
Procedimento Cod_Processo Step Operativa Tipo Operativa Durata
@ Determine Det_numera_fine 0 Schedalns. Proposta di Determina con impegno Apri Pagina 10
(O Determine Det_numera_fine 1 Test correttezza testo e allegati Respansabile di Settore Test
() Determine Det_numera_fine 20 Firma digitale Responsabile di Settore Firma Digitale
() Determine Det numera fine 2 Salo Salta
(O Determine Det_numera fine 47 Invio all'ufficio Ragioneria per Attestazione di Coperiura Invia Silenzioso
O Determine Det_numera_fine 48 Inserimento Attestato di Copertura Apri Pagina
(O Desarmine Det numera fine 49 Testinserimento Attestato di Copertura Test 1
(O Desrmine Det numera fine 55 Invio al Dirigente dell'Area Finanziaria Invia Silenzioso 10
(O Desarmine Det_numera_fine 56 Salo Salta
(O Determine Det_numera_fine &1 Test corretteza dati contabili Ragioniere Capo Test
(O Determine Det_numera_fine €6 Firma Digitale Ragioniere Capo Firma Digitale 1
() Determine Det_numera_fine &7 Invio allufficio Segreteria per Archivizione, PDF e pubblicazione Invia Silenzioso
() Determine Det_numera_fine €3 Test Segrateria se 5 pub numerare, archiviare Test
O Determine Det_numera_fine 73 Archiviazione, Generazione PDF e Pubblicazione Determina Apri Pagina

Dati elaborati con hyperSIC by AP_ Systems s.r.. Milano
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RICERCA RISULTATI

Procediments Processo

Determine |[ pet_numera_fine

DESTINATARI

Procedimento Processo

Determine || Detnumera_fine ~
Step Durata
Operativa
[ 79 ][ Test corretie: e allegati Responsabile di s

Step 51 Step NO
0 | |

Destinatario invio

Inizia per... Nominativa

O [ Il

Durata(g)
I

Ins.dati_ Tornaal processo padre

Operativa di invio Livello

Annulla  Salva

Statistiche Processi

Statistiche Protocolli Generali
In questa maschera & possibile fare interrogazioni per individuare quanti Protocolli Generali in Arrivo e
Partenza sono stati registrati per login, oltre al numero di scansioni effettuate.

La maschera si compone della zona di Ricerca in cui inserire i tre dati di ricerca:
— dadata:
— adata:
— Utente

Se non vengono inseriti dati la ricerca si effettua su tutti gli utenti e le date.

Con il tasto cerca si avvia la ricerca e si apre la zona Risultati che riporta:
— Utente
— Arrivo
— Partenza
— Scansioni effettuate

Con il tasto Stampa & possibile stampare I’elenco visualizzato.

RICERCA

Cerca
RISULTATI =]

(Trovata 1 risuttato) Pagina 1

e ———liEfte

alessandro

[~]
Da Dats: [17/2007 FE A Data: [ootzoo7 =
Ursrcs:

Statistiche Caselle Postali

In questa maschera e possibile individuare quanti Messaggi in Arrivo, in Partenza e Da Leggere sono arrivati e
presenti in ogni casella postale e avere una sorta di statistica.
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La maschera si compone della zona di Ricerca in cui inserire i tre dati di ricerca:
— dadata:
— adata:
— Ufficio: & la casella di posta

Se non sono inseriti dati, |la ricerca si effettua su tutte le caselle e le date.

Con il tasto cerca si avvia la ricerca e si apre la zona Risultati che riporta:
—  Ufficio
N. Messaggi in Arrivo

N. Messaggi in Partenza

N. Messaggi in Da leggere

Con il tasto Stampa & possibile stampare I’elenco visualizzato.

RICERCA

Da Data: ﬂ A Data: ﬁ
Ut

msuron

(Trovato 1 risutata) Fagina 1 1

Ufficio Arrivo Partenza

UFFICIO SEGRETERIA

Stampa

Visualizzazione Anomalie
In questa maschera & possibile fare ricerche per iter e processi avviati nell’ente.

La maschera si apre con la zona di Ricerca in cui & possibile indicare:
— Anno
— Procedimento
— Processo
— dadata.. a data...:
— Stato del processo: tutti — chiusi — aperti — scaduti da X giorni:

Se non sono inseriti dati, la ricerca si effettua su tutti gli stati, i procedimenti/processi e le date.

Con il tasto cerca si avvia la ricerca e si apre la zona Risultati che riporta:
— Data
— Mittente
— Oggetto
— Procedimento
— Stato
— Processo
— Scadenza se ancora aperto (se in configurazione per il procedimento, & stata indicata la scadenza)
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Statistiche Procedimenti

RISULTATI

12/09/2017
n/os/2m7
njos/2m7
njoef2017
1/og/207
n/os/2m7
1/09/2017
10/08/2017
/072007
27/06/2017
27/06/2007
27/08/2017
27/06/2017

15/08/2017

Mittente iniziale

ATTISEGRETERIA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

ATTISEGRETERTA

8

Oggetio
PROFOSTA DI DETERMINAZIONE NR.45: GGEGGE

PROPOSTA DI DELIEERA NR.29 {GIUNTA COMUNALE): PROVA ADRIA &

PROPOSTA DI DETERMINAZIONE HR.44: PROVA ADRIA DET

PROPOSTA DI DELIBERA NR 28 [GIUNTA COMUNALE): PROVA ADRIA 3

PROPOSTA DI DELIBERA NR.27 [GIUNTA COMUNALE): PROVA ADRIA 2

PROPOSTA DI DELIBERA NR.26 {GIUNTA COMUNALE): PROVA ADRIA 1

PROFOSTA DI DETERMINAZIONE NR.42: MMMMMM

PROFOSTA ATTO DI LIGUIDAZIONE NR.20: HGFHFHFHF

PROPOSTA DI DETERMINAZIONE NR_39: PROVA ITER DEMO CISA OVEST TICINO.
PROPOSTA DI DELIBERA NR.22 [GIUNTA COMUNALE): PROVA COMUNICAZIONE CHIARAVALLE 1
PROPOSTA DI DELIBERA NR.21 {GIUNTA COMUNALE): PROVA DELIBERA CHIARAVALLE 3
PROPOSTA DI DELIBERA NR.20 [GIUNTA COMUNALE): PROVA DELIBERA CHIARAVALLE 2
PROPOSTA DI DELIBERA NR.19 {GIUNTA COMUNALE): PROVA DELIBERA CHLARAVALLE 1

PROPOSTA ATTO DI LIQUIDAZIONE NR.16: PROVA ASOLO:

Aperto
Aperto
Aperte
Aperte
Aperto
Aperte

Aperto

(Trowati 74 risultati)

Procedimento

Determine
Delibers Giunta
Determine
Delibere Giunta
Delibere Giunta
Delibers Giunta
Datermine

At Liuidazione
Determine
Delibers Giunta
Delibers Giunta
Delibere Giunta
Delibers Giunta

Anti Liquidazione

Processo

Det_controllo_Rag
Delibera
Det_controllo Rag
Delibera

Delibera

Delibera
Det_controllo_Rag
Liquidazione
Det_controllo_Rag
Proposta
Delibera

Delibera

Delibera

Liquidazione

Paginaldi6 x| ] 11213021508

Scadenza

20/08/2017

Cancellazione Step

In questa maschera & possibile ricercare un processo ancora in atto, per visualizzare gli step gia eseguiti e
procedere a riportare indietro il processo stesso ad uno step gia eseguito, cancellando quelli successivi.

Dopo aver cercato per nome Processo, nella parte dei Risultati si visualizzano i seguenti dati:

Codice Processo

Data

Oggetto
Step Attuale
Data Step

Selezionando il record interessato con il tasto a destra della riga (fumetto) si apre il Dettaglio che riporta ogni
step eseguito riga per riga; in fondo alla pagina compare il campo in cui inserire lo step a cui tornare. Avviando
si ottiene la cancellazione degli step successivi a quello indicato e il processo torna indietro.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used
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STAMPE

Registro di protocollo

Permette di stampare il Registro cartaceo di Protocollo Generale da data a data o per numero.

Per ottenere il Registro Giornaliero si clicca direttamente sul tasto Reg. Giornaliero senza impostare nessun
parametro di ricerca. Si ottiene in questo modo un report PDF da stampare oppure eventualmente, lo si pud
salvare in automatico in formato PDF per il salvataggio su disco.

| parametri di ricerca sono:

— lintervallo dei numeri di protocollo generale da stampare

— Il tipo di protocolli in arrivo, partenza o entrambi

— Unfiltro preconfigurato in Tabella Gestione filtri

— L'oggetto o il codice oggetto ricorrente

— Mittente/destinatario: si pud cercare per codice o descrizione o anche per entrambi
contemporaneamente ed eventualmente anche per stringhe contenute all'interno delle descrizioni
senza indicarne il codice dalla tabella corrispondenti.

— Il tipo: tutti, oggi, settimana, annullati, da protocollare.

Con il tasto Cerca si avvia la ricerca.

| Risultati vengono presentati in una griglia che riporta:
— Numero di protocollo Generale se presente
— Data di protocollo Generale
— Tipo A/P
— Oggetto
— Mittente/Destinatario

Su ogni titolo di colonna della griglia dei risultati & possibile cliccare per effettuare degli ordinamenti.

A destra della griglia vengono riportati i numeri di pagine che contengono i risultati della ricerca.

Una volta che si ottiene il risultato della ricerca, con il tasto Stampa si visualizza il report Registro di Protocollo
Generale con I'elenco completo dei protocolli visualizzati nella griglia, da stampare.
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= @
Tipologia di stampa
Registra di protocollo ~
Periodi predefinit; Filtri predefiniti Arrivo/Partenza Status
< <[ Protocatat -
Anno Da numero A numero Da data A data
[ L e =] A
Oggetto ricorrents Oggettn.
[ Il |
Corrispondente
Tipologia
Inizia per... Nominativo Alias Descrizione libera
O [ Il | O
Stampa
Fascicoli

In questa maschera & possibile fare delle ricerche per Fascicoli.

A differenza della maschera Gestione Fascicoli presente sotto il menu Casella Postale, da questa maschera si
vedono tutti i fascicoli per tutte le classificazioni, pertanto si consiglia I'accesso solo a utenti del Protocollo e
Amministratori di sistema.

Inoltre per ciascun fascicolo si riesce a vedere tutti i protocolli e documenti in essi contenuti.

Al momento dell’apertura maschera & necessario cliccare sulla riga Ricerca — Gestione Fascicoli per effettuare
una ricerca per:

— Protocollo

— Fascicolo

Nel primo caso si pud indicare:
— Numero di protocollo da.. a../anno
— Corrispondente
— Nome documento allegato

Nel secondo caso si pud cercare indicando.
— Classificazione: categoria, classe, sottoclasse, fascicolo
— Fascicolo: aperti/chiusi, numero/descrizione
— Procedimento
— Ufficio di assegnazione

Il tasto CERCA in entrambi i riquadri di ricerca, permette di avviare la ricerca.

| Risultati riportano:
— Classificazione
— Numero fascicolo
— Descrizione fascicolo
— Stato
— Responsabile del Fascicolo

Selezionando ogni singolo record nella parte di Dettaglio compare I’elenco dei protocolli e degli allegati inseriti
nel fascicolo. Questi ultimi sono anche consultabili.
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Altre funzionalita di questa maschera sono la possibilita di chiudere o eliminare un fascicolo aperto,
semplicemente selezionando il record relativo nella griglia dei risultati e cliccando i relativi bottoni Chiudi
fascicolo e Elimina Fascicolo.

B @

RICERCA

(Trovatial risultst)  Paginaidia x 1213148
Anno Class. Fascicolo Descrizione Annuale Stato Archivio

2007 53098 1PPf2007 Aperta il 2/05/2017 =

2017 Amministrazione 1 istanzz Aperta 1112/07/2017 =
generale

2017 Legislszione e cireolari 1 Prova Demo 1 Aperto il 18j08/2017
esplicative

2017 Legislazione a circolari 2 Prova Demo 2 Aperto il 1aj0af2017 (=
cspcatve S
2017 Legislazione & circolari 3 Prova Demo 3 Aperta il 13/06/2017 (=]

2017 Legislazione e circolari 99 prova demogs Aperto il 13/07/2017 =]
esplicative

27 99788

2017 Legislazione e circolari 90790 prova
esplicative
2017 Denominazione territario 1 Prova Fascicolo inserita da v
circoser. di decantr.
topanomastica

O o0 O 0O 0 0 0 0@

)

2017 Dencminazione territario 2 Prova Fascicolo inserite da v

Ricerche & Stampe

Da questa maschera & possibile fare I'elenco dei protocolli generali in arrivo o partenza dai singoli uffici
comunali.

La parte di Ricerca si compone degli stessi campi visti nella Stampa Registro di Protocollo, in piu c’e il campo
‘UFFICIO DESTINATARIO'.

Pertanto se si sceglie es. ‘ufficio segreteria’, verranno visualizzati tutti i documenti giunti nella casella postale
dell’ufficio segreteria dal protocollo generale o da essa spediti.

Dopo aver ottenuto i risultati della ricerca & possibile effettuare:
— STAMPA per ottenere un report in Acrobat Reader intitolato 'Elenco Protocolli Generali’. Con il totale
dei documenti in arrivo e partenza dei vari uffici
— STAMPA CASELLA: con questo tasto si produce il report Elenco Protocolli Generali in carico per
ciascuna Casella, con il salto pagina per ogni ufficio destinatario dei documenti protocollati nel giorno
indicato, ossia i vari Registrini di protocollo per ciascun ufficio.
— POSTA SPEDITA: permette di ottenere solo la posta in partenza da ciascuna casella.

Prima di fare una delle tre stampe su indicate, € necessario selezionare i record manualmente oppure con
seleziona tutti.

Mettendo la spunta su Note Giustificativo prima di fare Stampa o Stampa Casella vengono riportate eventuali
note inserire nel momento della protocollazione
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{: Protocollo Generale Repertor Documenti Informatici Casella Postale WorkFlow Stampe u
RICERKX ROT! LLO GENERALE ELENCO DOC E
RISULTATI =
(Trovati 14 risuttati) Pagina 1 di 2
[ Mitente | tinatari

16/02/2007 77 P TEST STAMPA PG NON FIRMATO alessandro alessandro ext [l

16/02/2007 78 P TEST STAMPA PG NOMN FIRMATO alessandro alessandro ext r

16/02/2007 79 P TEST STAMPA PG FIRMATO alessandro alessandro ext ]

16/02/2007 20 P PG FIRMATO alessandro alessandro r

16/02/2007 81 P TEST alessandro alessandro; alessandro ext r

16/02/2007 82 P TEST PG alessandro alessandro; alessandro ext r

16/02/2007 83 & TEST STAMPA alessandro ext alessandro ]

16/02/2007 a4 P TEST PG alessandro alessandro r

16/02/2007 85 P TEST PG alessandro alessandro [l

16/02/2007 86 P TEST PG alessandro alessandro r
[ Sekezionatuti | [Deseleziona tutt | I Note Giustificativo [ Stampa | [ Stampa Casela | [ Posta Spedta J

&
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UTILITA - TABELLE

Qui di seguito vengono descritte le Tabelle accessibili da parte degli operatori dell’Ufficio Protocollo, le altre si
considerano di pertinenza di utenti Amministratori di Sistema. Le tabelle che non vengono menzionate
(Gestione Interni e Gestione Corrispondenti) sono state gia descritte nel Capitolo 1 Protocollo Generale.

Inizializzazione

E una funzionalita di pertinenza APKAPPA permette I'inizializzazione dei progressivi.

Classificazioni

Gestione Titolario
E’ la tabella nella quale sono riportate tutte le classificazioni valide e non, come da prontuario.

L'utente puo personalizzarle o aggiungerne di nuove.

\

La tabella presenta le classificazioni storicizzate, ossia & possibile visualizzare sempre quelle vecchie,
precedenti alla data indicata nella zona di ricerca, che non vengono mai cancellate.

Ad ogni classificazione si puo assegnare un Ufficio. In questo modo solo gli utenti appartenenti a quell’ufficio
potranno assegnare il fascicolo per quella classificazione nella Posta in Arrivo o partenza, se attivato il relativo
parametro in Tabella di Sistema.

Le Ricerche: & possibile fare ricerche per Titolo, Classe, Sottoclasse, descrizione, e data validita. Cliccando il
tasto CERCA si ottiene il risultato della ricerca.

E’ possibile anche cliccare VISUALIZZA per avere un popup con |'albero grafico di tutte le categorie e classi del
titolario in uso (vedi immagine sotto). Cliccando su ciascun record a sinistra, nella parte destra risultano gli
eventuali uffici associati alla classificazione.

Nella parte dei Risultati vengono riportati Titolo, Classe, Sottoclasse, Descrizione, Data Inizio e Data Fine
Validita.

E’ qui possibile fare queste operazioni:

Nuovo: é possibile aggiungere nuove classificazioni.

— Stampa: per stampare |'elenco visualizzato

— Selezione e modifica di ciascun record: cliccando Modifica € possibile digitare Aggiungi nella parte di
dettaglio per collegare uno o piu uffici alla classificazione. Con il tasto di Selezione invece, compare il
bottone Cancella a sinistra, digitandolo, il record viene definitivamente cancellato.

— Impostare manualmente la Fine Validita per ciascun record cliccando sul tasto ‘X rossa’ a destra di

ogni record. In questo modo quella classificazione risulta valida fino alla data di ieri e non risultera

nell’elenco del titolario in vigore. Per cercarla si deve impostare la data nella parte di ricerca, ad un

giorno precedente a quello in cui e stata fatta I'operazione.
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Chiudere il titolario: questa operazione va fatta sempre prima di importare un nuovo titolario. Essa

imposta da Data di Fine Validita al giorno di ieri per tutte le classificazioni ora presenti, senza

cancellarle.

Importa Titolario: & possibile importare un nuovo titolario da file excel. Affinché I'importazione abbia

buon fine, il file excel deve essere impostato indicando come titoli di colonna:

A
categoria

{5 D E

classe |sottoclasse |descrizione

1
2
3
4
S

In automatico la procedura impostera la Data Inizio Validita alla data odierna. In fase di protocollazione o

registrazione messaggi interni, nella combo classificazione verranno riportate le nuove descrizioni di
classificazioni appena importate.

RICERCA RISULTATI

®
o]
®]
o]
o]
@]
©]
o]
®]
o]
o]
@]
©]

o]

Casse

Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systems ... Milana

Descrizione
0 Amministrazione generale
0 Legislazions & circolari esplicative
0 Denominazione territoria circoscr. di decentr. toponomastica
3 Nuova classificazione per ufficio suap.
0 Statuto
0 Regolamenti
0 Stemma, gonfalone, sigillo
0 Archivio generale
0 Sistema informativo
0 Informazioni e relazioni con il pubblico
0 Politica del personale, ardinamento degli uffici e servizi
0 Relazioni con organizz. Sindacali e rappresentanza personale
0 Controlli esterni

0 Editaria & sttivith informative-promazionale interna/estarna

(Trovati 19 risuitati] ~ Pagina1di2 x 1
Data inizio Data fine

25/11/2008

25/11/2008

Titolario - Visualizzazione Gerarchia

Q

RICERCA RISULTHTI

[=] Titolario
= [g 1.0.0 - Amministrazione generale
® 1.1.0 - Legislazione e circolari esplicative

12

= [ 1.2.0 - Denominazicne territoric circoscr. di decentr. toponomastica

® 1.2.3 - Nuova classificazione per ufficio suap.
= 1.2.0 - Statuto.

®1.4.0 - Regolamenti

® 1.5.0 - Stemma, gonfalone, sigillo

® 1.6.0 - Archivio generale

®1.7.0 - Sistema informative

® 1.8.0 - Informazioni e relazioni con il pubblico

® 1.9.0 - Politica del personale, ordinamento degli uffici e servizi

® 1.70.0 - Relazioni con arganizz. Sindacali & rappresentanza persanale

® 1.11.0 - Controlli esterni

Visualizza gerarchia titolario + | P

Gestione Fascicoli
In questa maschera € possibile rivedere tutti i fascicoli creati in automatico dai responsabili della pratica nelle

® 1.13.0 - Cerimoniale. attivits di rappresentanza; onorificenze
® 1.14.0 - Interventi di carattere politico & umanitario; rapp istituz.

® 1.12.0 - Editoria e attivita informativo-promezionale interna/esterna

® 1.15.0 - Forme associative per I'esercizio di funzioni e servizi e ad

® 1.16.0 - Area e citta metropolitana
® 1.17.0 - Associazionismo e partecipazione

Caselle postali, oppure creare i Fascicoli nuovi d’ogni classificazione.

Nella parte di Ricerca & possibile cercare per:

Anno, titolo, classe, sottoclasse, fascicolo, denominazione, aperti o chiusi.

Nella parte dei Risultati per ciascuno si legge:

la data di apertura e di chiusura, il nome del fascicolo e il responsabile, I'ufficio di competenza e il

livello col quale e stato creato.

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud
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Con il tasto NUOVO nella parte dei Risultati, & possibile dopo aver riempito i campi relativi alla Classificazione,
creare un nuovo Fascicolo direttamente da questa maschera. In questo caso i messaggi potranno essere
associati a un numero di Fascicolo gia presente al momento della fascicolazione dalle maschere della Casella
Postale.

Col tasto Stampa ¢ possibile stampare I’elenco visualizzato.

Dossier
Da menu Tabelle — Classificazione — Dossier si accede a questa pagina in cui chi deve essere abilitato, pud
creare nuovi Dossier.

Nella riga di ricerca & possibile cercare per anno e per descrizione dossier e data validita. Se si cerca con una
data precedente a oggi si vedranno eventuali dossier creati e validi fino a quella data.

Quando si crea il dossier oltre alla descrizione va indicato il responsabile, I'ufficio di competenza e il livello, la
data apertura & impostata in automatico ad oggi.

Daossier
+ Q¥ -
RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Descrizione
| posster 1 |

DATI GENERALT FASCICOLL

Anno Destrizione
[ a7 |[ossiERs

Data apertura  Data chiusura  Stato

wsieo B Apero [V
Ufficio Livello

[ap= || affarilegaii ed assicuratii [~ -

Appena si effettua il salvataggio si attiva la sotto scheda Fascicoli.

In questa pagina si effettua il riempimento del dossier con i fascicoli che riguardano lo stesso dossier ma che
possono provenire anche da classificazioni diverse.

Fare Aggiungi per accedere alla pagina Fascicoli per cercare i fascicoli da inserire nel Dossier.
Una volta trovato il fascicolo cliccare sulla riga per riportarlo nel dossier. Poi fare Salva.

Rientrando nella riga di un Dossier gia presente compare nei Dati Generali ora anche la data chiusura da
impostare se si vuole chiudere il Dossier.

Dossier
+ A ¥ a -
RICERCA RISULTATI DETTAGLIO
Descrizione
[possizr ]
DATI GENERALL FASCICOLT
Fascicolo Descrizione
O “istanza
Aggiung Rimuovi
Annuila Salva
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Per la consultazione, da Protocollo Generale — Documenti Protocollati — Dossier-Fascicoli, sara possibile
ricercare per classificazione, protocollo, o fascicolo o dossier e vedere nella griglia dei risultati o anche nel
dettaglio dei record risultati, il Dossier assegnato a quel Fascicolo.
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Oggetti

La tabella degli oggetti contiene tutti gli eventuali Oggetti Ricorrenti che I'utente puo decidere di creare dando
un codice alfanumerico, per evitare di riscrivere sempre lo stesso oggetto per esteso durante Ia
protocollazione.

Ad ogni oggetto puo essere collegata una Classificazione, un Procedimento Amministrativo e anche dei
Destinatari di default. In tal modo quando durante la protocollazione dal generale o dalle nuove bozze della
Casella Postale, si attingera a questa tabella tramite il codice o la descrizione, verra riportata in automatico
oltre all’oggetto, la classificazione, il procedimento, e anche il/i destinatari nella sottoscheda destinatari.
Configurare questa tabella in questo modo significa un gran risparmio di tempo e lavoro durante la
protocollazione.

La Ricerca avviene per : codice, descrizione.

Nella griglia dei Risultati vengono riportati:
— codice
— Oggetto
— Classificazione
— Procedimento

Gli stessi campi compaiono nella parte di Dettaglio dove c’e anche il tasto AGGIUNGI che permette di
aggiungere uno o piu destinatari di default.

&} @]

| RiceRcs RISULTATI |

(Trovati 304 risukati]  Paginatdize x [ ] 112131215161718181101%
Codice Descrizione Classficazione Procedimento

ABBATharrieARCH DOMANDA CONCESSIONE CONTRIBUTO PER ELIMINAZIONE BARRIERE ARCHITETTONICHE IN EDIFICI PRIVATI A Politiche per la casa

FAVORE DI_

O ABEONgiornAIVI RINNOVO ABEONAMENTI ISTITUZIONALL QUOTIDIAN, RIVISTE SPECIALIZZATE MENSILL ETC.- ORDINATIVI-  Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione & p
FORNITURE - PREVENTIVI {INVIO BOZZE VS. MANIFESTI x CONTROLLO TESTO)

O ABTTAZIOdirito TRASMISSIONE RELAZIONE SOCIALE N__ FINALIZZATA AL PROGETTO DISTRETTUALE PER IL SOSTEGNO AL Politiche perla casa
DIRITTO ALL’ABITAZIONE - NUCLEG FAMILIARE DI_

e} AczDimara Accertamento dimora abitusle Anagrafe & certificazioni Actertsmento Polizia Locale

O AccessoAtti RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI: RICHIESTA DI FOTOCOFIA NON AUTENTICATA DI PRATICA Archivio generale
EDILIZIA { RICHIESTA DI PRESA VISIONE (LEGGE 241/90 - DPR 352/92)

O accolSCRIanag SEGNALAZIONE DI RICHIESTA DI ISCRIZIONE ALLA ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE A NOME __ - Anagrafe e certificazioni
AVVIO DEL FROCEDIMENTO

e} ACCONestetiSIMI SUAP DI GORGONZOLA - Prot. 2012 del ____ - Trasmissione - COMMERCIO - ACCONCIATORI ESTETISTEe  Commercio
SIMILT - AMODIFICA SEDE PROT. SUAP N.__ 2012 - DENOMINAZIONE __ V1A _

e} ADEMPcontri RICHIESTA DI RINCONGIUNZIONE DET TRATTAMENTI CONTRIBUTIVI SIA PUBBLIC CHE PRIVATI A FINI Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
PENSIONISTICT

O ADEMPIcontabl ATTIVAZIONE DI C/C PER APPALTI PUBBLICI - EVENTUALE CODICE CIG. o CUP ASSEGNATO AL RAPPORTO Rendiconto dellz gestione; sdempimenti & verifiche contabil
CONTRATTUALE, Al FINI DELLA TRACCIABILITA' DEI FLUSSI FINANZIARI - LEGGE 136/2010

O ADEMPIMtributar GESTIONE TRIBUTARIA DA PARTE DELL'AGENTE ISTRUTTORE CONTABILE: PERIODI ED ESTREMI DELLA Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versament
RISCOSSIONE: ANNO __ {anno pracedente rispetts 2013)

O ADEMPolziaMORT RICHIESTA OSSERVANZA ART. 51 DEL REGOLAMENTO DI POLIZIA MORTUARIA: MESSA IN SICUREZZA DELLE Polizia mortuaria e cimiteri
TOMBE DEl DEFUNTI_

~ AEF TRASMISSIANE FMBIA VERRAI E N1 AEETAMENTN Y FT1 A ATARE &

This document is the exclusive property of APKAPPA s.r.l., and cannot be reproduced nor used Questo documento & di esclusiva proprieta di APKAPPA s.r.l., e non pud Pag. 94 a 107

without their written consent essere riprodotto o usato senza consenso scritto
all rights reserved. tutti i diritti riservati.



SMART TECHNOLOGES
L isas ]

www.apkappa.it

Massimario di scarto

Massimario di Scarto

+ Q /s 0

RICERCA RISULTATI

(Trovato 1risubata)  Pagina1 x 1
Categoria ~ Classe Sottociasse  Descrizione Tipologia di documento Formata Annicons.  Permanente
® 1 0 0 Amministrazione genersle Documento CARTACEQ v

Dati elahorati con hyperSIC by A P. Systams s.r.|. Milano

Gestione Corrispondenti

Corrispondenti
E’ la tabella riportata al paragrafo Tabelle — Gestione Corrispondenti.

Gruppi - Corrispondenti
| Gruppi possono essere gestiti da Amministratori di Sistema o dal personale del Protocollo.

Si tratta di raggruppare un insieme di corrispondenti e identificarlo con un nome, in modo che durante la
protocollazione si eviti di richiamare tutti i nomi uno per uno, ed assegnando il nome del gruppo in automatico
vengano presi tutti i corrispondenti.

Infatti sia nella protocollazione del Generale che nella definizione di una nuova bozza dalla casella postale,
nella parte relativa ai Destinatari, compare sempre il bottone GRUPPO il quale permette I'accesso diretto a
questa tabella. E possibile creare un nuovo gruppo anche durante la protocollazione senza aprire a priori la
presente tabella.

La Ricerca e i Risultati riportano solo il codice e il nome del Gruppo che si definisce a piacere.

Nella parte del Dettaglio con il tasto AGGIUNGI di possono aggiungere piu destinatari attingendoli dalla
Tabella Gestione Corrispondenti. Per ciascuno viene riportato:

— Codice, Descrizione, Indirizzo, CAP, Comune, Ufficio.

Gruppi di corrispondenti

+a /s 0 B M

RICERCA RISULTATI

(Trousti & risuhat) ~ Pagina1 x 1

Codice Descrizione

O 1 COORDINAMENTO RESPONSABILI DI SETTORE
© 2 DESTINATARI ODG GIUNTA
O 3 COMPONENTI RSU
O 4 CONSIGLIERI COMUNALI
O 5 SINDACO E ASSESSORT
O (3 SQUADRA DI EMERGENZA
O 7 CONSIGLIERI COMUNALI PEC
O B SUAP COMMERCIO
Dati elaborati con hyperSIC by AP. Systams s.rl. Milang.
Comuni
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E’ la Tabella dei Comuni Istat nella quale sono presenti tutti i Comuni d’ltalia, ma e possibile anche
aggiungerne di nuovi.

La Ricerca avviene per:

— Provincia

— Codice Istat
— Stato

— Descrizione

Selezionando un Comune con il tasto di modifica & possibile nella parte di Dettaglio modificare tutti i suoi dati.

Con i tasti Salva o Annulla ¢ possibile salvare o annullare le modifiche.

B @
()
RICERCA  RISULTATI
(Trovatis24 risutat])  Pagina 16138 x | ] 112131415161718191701 =
Codice Descrizione cap Prov. Stato Istat Soppr.  InizioVal FineVal ANPR
® 15001 ABEADIA CERRETO 20070 u 1 15001 v
o] 15002 ABBIATEGRASSO 20081 I 1 15002
O 15801 AFFORI I 1 15801 v
O 15802 AGLIATE u 1 15802 v
e} 15500 AGRATE M 1 15003 v
O 15003 AGRATE BRIANZA 20001 " 1 15003 v 50/08/2009
o) 15004 AICURZIO 20040 M 1 15008 v 30/08/2009
o] 15005 ALBAIRATE 20080 I 1 15005
O 15006 ALBIATE 20002 I 1 15006 v 30/06/2009
O 15803 ARCAGNA u 1 15802 v
e} 15007 ARCONATE 20020 I 1 15007
O 15008 ARCORE 20023 " 1 15008 v 50/08/2009
o) 15008 ARESE 20020 I 1 15009
o] 15010 ARLUNO 20m0 I 1 15010

Dati elsborati con hyperSIC by AP. Systeme 5.r.. Milano

Gestione Interni

E’ la tabella riportata al paragrafo 1.7 Tabelle — Gestioni Interni
Uffici

In questa tabella vanno inseriti tutti gli Uffici Comunali.

Ai fini della corretta configurazione delle caselle postali personali da collegare alle login, qui vanno inseriti
come se fossero uffici, i singoli nomi e cognomi di ogni dipendente comunale o le funzioni es. ‘Responsabile di
Area’.

(*Vedi esempio fatto nel paragrafo Gestione Interni).
La Ricerca avviene per: codice, descrizione.

Nella griglia dei Risultati vengono riportati:
— codice
— descrizione
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— responsabile

Gli stessi campi si aprono in modifica se per ogni record viene cliccato il secondo tasto a destra Modifica.

Con il tasto nuovo che si visualizza dopo aver fatto Cerca & possibile aggiungere nuovi uffici.

Caselle interne

+a /s 0 & ™

RICERCA. RISULTATI

(Trovati 256 risultati)  Pagina 16120 x| 11213121516171818110]s

Codice Descrizione Responsabile Piana organica Casella Email [PEC
@ 2 affari legali ed assicurativi
O 1106 ammendola rossella ida luisa Dott.zsa Rossella Ida Luiss Ammendola
O 1167 andreoni mauro
O 1186 arancio michele
O 1107 arcoraci rosario
O 1076 astorri mariarita
O u_31 Atk Anagrafe Anagrafe
O uge Awi Giunts Comunale Giunts Comunale
O u_1 A Ragioneria Ragionaria
O u_11 Atti Segreteria Segreteria
() userdem At Servizi Demografici Senvizi Demografici
O u_ser? Atti Servizio Ragioneria Servizio Ragioneria
O u_ser] At Servizio Segreteria Senvizio Segreteria

Dati elaborati con hyperSIC by AP, Systems s.rl. Milano

Documenti Base
In questa tabella sono stati riportati tutti i documenti base (word) utilizzati dalla procedura Protocollo Winsic
ma che ancora non vengono gestiti da HyperSIC.Protocollolnformatico .

Per ciascuno viene riportato, il codice, la descrizione, il nome del file .txt.

L'utilizzo di questi documenti base e rimandato ad aggiornamenti futuri.

Documenti base
+a /8

RICERCA RISULTATI

(Trouati 2 risultat)  Paginal x 1

Codice Descrizione Plugin Raggruppamento
® 1 Stampa ricevuta Contatti
@) 2 Evasions Richiesta Contani

Dati elaborati con hyperSIC by A.P. Systems s.r.. Milano

Tipi Spedizione
In questa tabella possono essere configurati tutti i tipi di Spedizione che saranno utilizzati durante la
protocollazione.

La Ricerca avviene per : codice, descrizione.

Nella griglia dei Risultati vengono riportati:
— codice
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— descrizione
— affrancatura

— tipo francatura
—  Affr. Euro
— Tipo Invio: se automatico, faxserver, ecc.

Gli stessi campi si aprono in modifica se per ogni record viene cliccato il secondo tasto a destra Modifica.

Con il tasto nuovo che si visualizza dopo aver fatto Cerca é possibile aggiungere nuovi Tipi di Spedizione.

Tipologie spedizioni

+ A /20

RICERCA RISULTATI

(Trowati 15 risultst)  Pagina1di2 x 112

Codice Descrizione Affrancatura Tipo invio PEC WPID
@ amano 0.00 Pusta cartaces ordinaria
[eRL] raccomandata 0,00 Posta cartacea raccomandata
O n PEC 0,00 Fosta elettronica v
[oRE: Telegramma 0.00 Pusta cartaces ordinaria
[oRE Adempimenti an-line 0.00 Pusta cartaces ordinaria
O 2 posta prioritaria 0.00 Pasta cartaces ordinaria
O = faxserver 0.00 Fax
O3 fax 0,00 Posta cartacea ordinaria
O 4 e-mail 0,00 Posta cartacea ordinaria
s notificats 0.00 Pusta cartaces ordinaria
(o) Raccomandata AR. 0.00 Pusta cartaces raccomandata
O carriere 0.00 Pasta cartaces ordinaria

Tipi Allegati
In questa tabella possono essere configurati tutti i tipi di Allegati che possono giungere con la posta e che
saranno utilizzati durante la protocollazione, es brochure, manifesti, mappe, ecc.

La Ricerca avviene per: codice, descrizione.

Nella griglia dei Risultati vengono riportati:
— codice
— descrizione

Gli stessi campi si aprono in modifica se per ogni record viene cliccato il secondo tasto a destra Modifica.

Con il tasto nuovo che si visualizza dopo aver fatto Cerca é possibile aggiungere nuovi Tipi di Allegati.
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Tipologie Allegati

+ Q /8
RICERCA RISULTATI

(Trovati 3 risultati]  Pagina1 x

Codice Desaizione

1 od

2 planimetrie
3 soldi
depliant

5 PLICO

6 valori bollati

OO0 0000 ®
-

7 busta preafirancata

fotografie

O

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systams =.r.. Milano
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Registro Emergenza

Nella maschera Registro Emergenza & possibile inserire all’occorrenza, il nome e i dati del registro di
emergenza cartaceo che viene utilizzato quando, per cause di forza maggiore, non & possibile procedere alla
protocollazione con il sistema informatico HyperSIC.ProtocolloIinformatico .

E possibile anche usare un pc dedicato come Registro di Emergenza con un installazione completa di
HyperSIC.Protocollolnformatico . In tal caso almeno una volta al mese va lanciata I'operazione di servizio
presente in Utilita e accessibile solo a utenti amministratori di sistema, per Allineare il Registro di Emergenza.

Al momento giusto invece va lanciata I'utilita di Importazione Registro di Emergenza quando si & protocollato
su questo pc dedicato e poi riparte il sistema.

Con questa operazione vengono importati i protocolli fatti con indicazione del nome registro e numero.

In ogni caso in questa maschera Registro di emergenza €& necessario volta per volta creare un registro di
emergenza huovo

All'apertura della maschera facendo Cerca, si visualizzano nei Risultati i registri gia inseriti. Con il tasto Nuovo
e possibile fare un nuovo inserimento.

| dati da indicare nella prima riga sono:
— Nome del registro d’emergenza
— Causa
— Data/orainizio
— Data/ora fine
— Autorizzazione n.1
— Autorizzazione n. 2
— Nella parte di Dettaglio va indicato per ogni giorno d’emergenza:

— Numero diinizio
— Numero di fine
— Totale dei numeri protocollati in ciascun giorno d’emergenza.

Alla fine della digitazione bisogna fare Salva prima nella parte di Dettaglio e poi nella parte dei Risultati per il
Registro d’Emergenza inserito.

Nel momento in cui si ripristina il sistema HyperSIC.Protocolloinformatico , I'utente deve procedere
all’inserimento, nei relativi campi che si trovano in fondo nella maschera del Nuovo Documento in
Arrivo/Partenza, dei numeri registrati sul registro cartaceo per ogni giorno di sospensione del sistema
informatico. Indicando il Nome del registro d’emergenza e il Numero, il sistema riconosce che il numero
XX di protocollo appartiene al Registro d’emergenza XX - giorno di sospensione XX.
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Registri di Emergenza

+ Qa7 8

RICERCA RISULTATI

(Trovati 5 risuitat]  Paginal x 1

Descrizione Causa Data inizio Data fine

@ Mon funzienamento sistema informatico Cambio SW 02/01/2009 00:00 02/01/2009 00:00
(O Mon funzionamento sistema informatico Caduta momentznes server 27/02/2009 00:00 27/02/2008 00:00
() Gussto server quasta switch rete 11/03/2009 00:00 11/03/2008 00:00
() Wonfunzionamento sistema Boleco temporanen del sistema 19/11/2010 08:30 19/11/2010 09:30
() ricostruzione dei db corrotti mancanza corrente elettrica 26/04/2014 09:00 24/04/2014 14:30

Dati elaborati con hyperSIC by A P. Systems ... Milana

Registri di Emergenza
+ Q¥ <« » L

RICERCA RISULTATI DETTAGLIO

Destrizione.

[ Hon funzionamento sistema |

DATI GENERALL GIORNI

Destrizione
[Mon funzionamento sistema

Causa/motivo attivazione
Bolco temparanea del sistema

Data inizio Ora inizio

Datafine Ora fine

19/1f2000 | 090

Autorizzazione Altra autorizzazione

[ @119/11/2010- 1 Responsabile del servizio - Ammendola

Annulia  Salva

Gestione supporti

In questa maschera & possibile personalizzare le destinazioni in cui vengono salvate le immagini al momento
dell’acquisizione o dell’upload.

Si consiglia di abilitare la maschera solo ad utenti AMMINISTRATORI DI SISTEMA.

In fase di installazione viene creato un unico volume ‘ONLINE’ rappresentato da una cartella di destinazione sul
server web in cui vanno a finire le immagini collegate ai protocolli.

E possibile anche creare pil volumi (attivi) di destinazione utili ai fini dell’archiviazione, ma solo uno deve
rimanere ONLINE.

Al momento dell’apertura la maschera presenta la parte di Ricerca — Supporti in cui & possibile effettuare una
ricerca per nome volume (anche con un’abbreviazione del nome preceduta dalla %) o per stato (Attivo, non
Attivo). Il tasto CERCA permette di avviare la ricerca.

Il tasto Inizializzazione Volumi Server ‘CREA SUPPORTO SERVER’ permette di poter installare il sito su diversi pc
e far puntare, a seconda del sito che si utilizza, l'indirizzo corretto per i volumi: un volume di tipo c:\...
piuttosto di un volume ftp://... se il pc & esterno alla rete aziendale (quindi accedibile dall'esterno).

Solo dopo aver fatto Cerca nella parte dei Risultati compare il tasto NUOVO che permette di aggiungere un
nuovo volume.

| risultati riportano:
— nome volume
— dimensione
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— spazio libero
— stato

Nel momento in cui si seleziona un volume gia presente con il tasto a destra (fumetto) o si fa Nuovo per creare
uno ex novo, oltre a questi dati nella parte di Dettaglio Volumi Server si deve indicare I'indirizzo IP del server e
il path ossia la cartella di destinazione su server (es C:\immagini).

Alla fine si procede al salvataggio con il tasto Salva sia nella parte di Dettaglio che in quella dei Risultati.

E @

RICERCA RISULTATI

Volume Status

online |[oniine

DATI GENERALT
1P server Path Volume

1 Cifileserver\protocalla

127008 serveriprotocollo

17216210 serveriprotocolio

17216212 server|protocolln

server|protocolls

server\protocolla

server\protocolls

17216337 serveriprotocollo

1721830 Ciifileserveripratocolio

2/0/0/0C 00000

2074613584 C\fileserver|protocolln

Gestione Caselle Mail

In questa maschera si configurano gli indirizzi mail dell’ente da cui si vuole scaricare mail.
E’ necessario che almeno un indirizzo sia identificato come I'indirizzo della Casella di Posta Istituzionale.

Dalla casella istituzionale saranno scaricati i messaggi in arrivo per la successiva protocollazione come indicato
nel paragrafo Casella Postale Istituzionale / Ricezione Mail.

Allo stesso modo verra usata la casella istituzionale per inviare mail in uscita ai cittadini.

Per ciascun indirizzo va inserito il POP3, login e password.

il pop3 deve essere configurato come ‘nome server:995’ cioé si deve mettere il numero di porta dopo il nome
del server.

Protoco_SYS
E’ la tabella di configurazione della procedura. Si consiglia I'accesso solo ad utenti Amministratori di Sistema.

In questa maschera sono stati riportati tutti i parametri presenti nella Tabella di Sistema della procedura
Protocollo Winsic.

| parametri principali sono:
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utente_modifica. Inserendo nella colonna dato la login & possibile abilitare I'utente che usa quella
login alla modifica di tutti i dati di un documento protocollato e all’Annullamento. Si possono creare
nuovi parametri inserendo un numero finale, es. utente_modifical, utente_maodifica2, ecc.
Fascicolazione. Per ottenere la fascicolazione automatica o meno.

Accedere a questa maschera solo se si e certi di cio che si sta facendo in quanto vengono modificati parametri
da cui dipende il corretto funzionamento del HyperSIC.Protocollolnformatico.
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UTILITA - AVANZATE

Si tratta di funzionalita consentite e accessibili solo a tecnici APKAPPA.

FLUSSI DI LAVORAZIONE

Per terminare la descrizione relativa al sistema di ‘Circolarita Interna’ in questo paragrafo si
rappresenteranno un esempio di ‘flusso di lavorazione di un Documento Interno’ e di ‘flusso di lavorazione di
una Determina’.

Flusso di Lavorazione Documento Interno
Il documento interno redatto da ogni singolo ufficio, deve essere consegnato al destinatario (utente interno) in
FORMA ELETTRONICA. A questo scopo € necessario che:

1. il documento venga “autorizzato” elettronicamente
2. il documento venga “inoltrato” elettronicamente

in modo che lo stesso assuma valore formale nei confronti sia del mittente che del destinatario. In altre parole
€ necessario emulare elettronicamente le fasi manuali che si era soliti applicare:

1. sistampava il documento e lo si faceva firmare al responsabile con firma autografa
2. siprotocollava con un numero di protocollo interno
3. siconsegnava il documento cartaceo al destinatario (direttamente, tramite messo o similari).

Per procedere quindi in forma elettronica all’autorizzazione ed inoltro, I'operatore che si avvale del sistema
hyperSIC.Protocollolnformatico procede con queste fasi:

1. dopo aver redatto il documento (es. con Microsoft Word) I'operatore lo salva nel proprio computer;
accede quindi, tramite combinazione utente e password solo a lui/lei nota, al sistema
hyperSIC.ProtocolloIinformatico.

3. In casella postale — bozze prepara e invia un messaggio con il testo in allegato al committente
(responsabile)

4. Questi lo riceve in Posta in Arrivo, legge e valuta il testo; se non ci sono correzioni da fare invia con
Firma Forte il messaggio e il documento allegato al destinatario

5. Il destinatario lo riceve in Posta in Arrivo e puo rispondere, inoltrare, archiviare.
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Flusso di Lavorazione Determina
L'intero trattamento della determina e relativi pareri pud essere configurato con i seguenti passaggi:

— passaggio | — preparazione;
a) l'ufficio proponente, tramite hyperSIC.AttiAmministrativi e Word, compone il testo e gli allegati della
determina;
b) [l'ufficio proponente, tramite hyperSIC.Protocolloinformatico, inoltra al proprio dirigente un messaggio
che contiene in allegato tutti i documenti di cui al precedente punto a);

— passaggio Il —approvazione;
c) il dirigente, tramite hyperSIC.Protocolloinformatico, esamina i documenti e puo agire in due modalita
diverse:
1) non firma e ritorna il messaggio all’ufficio proponente con richiesta di correzioni o diniego a
procedere con tale determina; nel primo caso |'ufficio proponente ripetera le operazioni a) e b)
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fino a quando otterra 'autorizzazione mentre nel secondo caso archiviera semplicemente il
messaggio e la documentazione allegata.

II) firma con firma digitale FORTE per approvazione; in questo caso
hyperSIC.Protocolloinformatico inoltra il messaggio con i documenti allegati firmati alla
ragioneria per |'attestato di copertura.

d) il ragioniere, tramite hyperSIC.Protocolloinformatico, consulta la documentazione e mediante il
modulo applicativo hyperSIC.ContabilitaFinanziaria verifica la copertura finanziaria richiesta. Procede
quindi con una delle due modalita:

I.  non firma (non rilascia I'attestato di copertura) e ritorna il messaggio all’ufficio proponente che
provvedera alla correzione e a ripercorrere tutti i passaggi fin qui eseguiti oppure archiviera il
tutto con esito negativo;

II.  firma con firma digitale FORTE (rilascia quindi I'attestato di copertura); in questo caso
hyperSIC.Protocolloinformatico inoltra il messaggio all’ufficio proponente.

— passaggio lll - pubblicazione
e) l'ufficio proponente numera la determina e l'invia ai messi per la pubblicazione; dopo I'avvenuta
pubblicazione I'ufficio messi registra le informazioni utilizzando la procedura in vigore con firma
debole;

il sistema distribuisce il messaggio e I'allegata determina a tutti i destinatari dell’elenco predisposto
dall’ufficio emittente la determina stessa.

Per quanto riguarda gli allegati, possono essere sottoposti a questo trattamento tutti quelli in formato
elettronico e quelli “smaterializzati” (acquisiti via scanner) fatta eccezione per quelli fuori standard
tipicamente legati ai procedimenti dell’U.T.
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