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1 Introduzione al documento

1.1 Novita introdotte rispetto alla precedente emissione

Versione: 2 Data Versione: 01/09/2016
Descr. modifiche: | Non Applicabile

Motivazioni : Non Applicabile

1.2 Scopo e campo di applicazione del documento

Il presente manuale descrive le procedure operative che l'utente deve seguire per I'utilizzo dell’applicazione
GEDOC (Nuovo sistema di gestione documentale)

Il Nuovo Sistema di Gestione Documentale (GDOC) permettera agli utenti di tutte le Aree Organizzative
Omogenee di un Ente o Gruppi di Enti di gestire all'interno dell’applicazione i processi relativi a Procedimenti
Amministrativi strettamente connessi a particolari tipologie documentali quali Documenti in Entrata e in
Uscita.

| ruoli definiti per 'accesso all’applicazione sono i seguenti:

e Responsabile Protocollo
o Responsabile Ufficio

e Protocollatore

e Operatore generico

e Operatore Email

e Firmatario Procedimento

e Firmatario Conformita
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1.3 Livello di riservatezza

Livello
X Pubblico

Uso interno

Riservato

1.4 Termini e Definizioni

Ambito di diffusione consentito
Il documento pud essere diffuso all'esterno dell’azienda.

Il documento pud essere diffuso solo all'interno dell’azienda.
E' consentito darne comunicazione a terzi con clausola di non diffusione.

Il documento non pu6 essere diffuso all'interno dell’azienda.

La sua visibilita € limitata ad un gruppo ristretto di persone.

L'indicazione “Riservato” DEVE essere riportata anche nel Pié-di-pagina
del documento .

In questa sezione si riportano termini e definizioni particolari e specifici del documento.

Definizione

Area Organizzativa Omogenea

Protocollo Informatico

Unita Organizzativa

Descrizione

Struttura amministrativa individuata da settori che, per tipologia di
mandato istituzionale, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e
di attivita svolta, presentano analoghe esigenze di gestione della
documentazione.

Applicazione che consente la gestione informatizzata delle operazioni di
protocollazione e assegnazione dei documenti.

Singolo ufficio facente parte di una AOO della quale usufruisce di servizi
comuni per la gestione dei flussi documentali.

Sistema informativo per la gestione automatizzata, secondo regole e ruoli

Workflow management system definiti, di processi aziendali e/o amministrativi (ed eventualmente dei

Tabella 1 - Definizioni

Acronimo
AOO

PEC

flussi documentali ad essi associati).

Descrizione
Area Organizzativa Omogenea

Posta Elettronica Certificata
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PEO

EACO

uo

VPN

WFP

NSD

Acronimo Descrizione
Posta Elettronica Ordinaria
Single Sign-On Autenticazione
Unita Organizzativa
Virtual Private Network
Workflow Finanza Pubblica

Nuovo sistema documentale

Tabella 2 - Acronimi

1.5 Contesto di riferimento

L’attuale modello di gestione della corrispondenza prevede la circolazione, all'interno dell’Amministrazione,
del documento, in formato cartaceo o elettronico, attraverso una serie di fasi che consentono I'evasione del
procedimento amministrativo.

Di seguito sono descritte le principali fasi:

Ricezione/Acquisizione della corrispondenza: pud avvenire per mezzo di differenti canali quali
Ufficio Postale, Corriere, Posta Elettronica, Posta Elettronica Certificata, Posta Elettronica Certificata
Interoperabile e porta di dominio.

Registrazione ufficiale della corrispondenza mediante assegnazione del numero di protocollo e
smistamento all’ufficio di competenza

Unicita del Protocollo Informatico: nel’ambito del’AOO il registro di protocollo & unico, sia per la
protocollazione in ingresso che in uscita e la numerazione progressiva delle registrazioni di
protocollo & unica indipendentemente dal modello organizzativo. Il numero di protocollo individua un
unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo. Quindi non
€ consentita la protocollazione di un documento gia protocollato.

Il nuovo modello di gestione documentale deve rispettare i seguenti requisiti:

Gestione fascicolo informatico

La tracciatura del procedimento amministrativo avviene attraverso la gestione del fascicolo
informatico (raccoglitore degli atti, dei documenti e dei dati del procedimento amministrativo stesso)

Rappresentazione basata sulle scrivanie virtuali/code di lavoro

Ciascun utente ha accesso alle propria e ad altre scrivanie virtuali in base al proprio ruolo
nell’organizzazione, in maniera del tutto configurabile in base alle esigenze di ciascun ufficio
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2 Accesso alla Piattaforma

Gedoc €& un applicativo web fruibile attraverso il seguente link http:/gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/ .
L'accesso alla piattaforma viene effettuata attraverso login con user-id/password. Inserite le proprie
credenziali, il sistema presenta la seguente schermata:

Benvenuto Laura Businaro QESIIOHE
documentale

( ’ ’ | @ "O Responsabile Ufficio - 60102 - Applicazioni Documental 1‘
AREA TEST 0BJ 1-IC- GENERALE Jhlitly U

In alto a destra, ritroviamo il profilo utente e il ruolo a lui assegnato in fase di configurazione. L’'esempio
mostra il nome dell’utente, il relativo ruolo di Responsabile Ufficio e la AOO di appartenenza.

Nel caso in cui l'utente sia abilitato a piu ruoli, & necessario utilizzare l'icona ““““ per attivare il cambio
ruolo.
e dalan ®
Per Uscire dalla piattaforma, utilizzare I'icona di Logout
In alto a sinistra, sono presenti le principali funzioni dell’applicativo:
o * Documento in Entrata
*
e ) Documento in Uscita
O
. A Ricerca Documento

e “~ Ricerca Fascicolo

2.1 Pannello di Controllo

Sulla parte sinistra della homepage, € visibile il Pannello di Controllo. Le sezioni disponibili sono legate al
Ruolo assegnato all’addetto. Di seguito, visualizziamo le sezioni disponibili per il ruolo di Responsabile
Ufficio.

2.1.1 Attivita

In questa sezione e possibile visualizzare le code di lavoro o attivita presenti nella propria scrivania. Le voci
disponibili sono le seguenti:

e Spedizioni

e Attivitain Entrata

e Attivitain Uscita

e Contributi
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E‘LIHIL di Commercio » *. O O
S L Sl —
Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 738)
Attivita Sistema di gestione documentale GDOC
2
» Spedizioni

PEC non consegnate
Eccezioni interop.
» Attivita Entrata

» Attivita Uscita

» Contributi

Organigramma
Gestione fascicoli

Serivania Ufficio

2.1.2 Organigramma

In questa sezione e possibile visualizzare I'organigramma dell’Ente.

2.1.3 Gestione fascicoli

Benvenuto Laura Businars gestione
documentale

ile Ufficio - 80102 - Apeli Documentali

AREA_TEST_OBJ_1-1C- GENERALE ~Tiih U

Questa sezione permette di ricercare, consultare, creare ed eliminare fascicoli direttamente dal titolario di
classificazione. Selezionando la voce Gestione fascicoli, si visualizza il titolario di classificazione.

Nota Bene: per il dettaglio di questa funzione si rimanda al capitolo Fascicolo dei Documenti e regole di

visibilita (paragrafo Gestione Fascicoli).
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i Cor Benvenuto Giampiero Simoncell gestione
it » * O Q e G L ‘ documentale
a L esponsabile Ufficio - 60102 - Applicazion Documentali T -
‘ / o h ALl &S > (t
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE il
Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 672)
Attivita Sistema i gestione documentale GDOC
o
2

~ Spedizioni

consegnate

oni interop.
~ Attivita Entrata
i Conoscenza
2 In Carico
9g Entrata acquisit)
« Scansionati
@ Entrata PEC
04 Protocollate
9 Firmate =
u» Da assegnare

3 Riassegna firmatario

a attestato conformita

~ Attivita Uscita

# Bozze in uscita
#f In Firma

# Inviati alla firma

a Spedizione
~ Contributi

1 Contributi creati

Org gramma
Scrivania Ufficio

2.1.4 Scrivania Ufficio

La funzione Scrivania ufficio consente di avere una panoramica di tutti gli utenti del proprio ufficio e di
gestire, in caso di necessita (come, per esempio, in caso di ferie, assenze, ecc.), le relative scrivanie di
lavoro. La funzione é assegnata esclusivamente all’'utente con ruolo di Responsabile Ufficio.

[ Nuova Sistema Documen %

- C | [) gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul bieg

Gamere di Commercio

gestione
* Benvenuto Eduardo De Masi documentale
( d'ltalia ’ . 0 | Responsabie Ufficio - FUNZIONE MERCATO CAMERALE

ARE, TEST_OBJ_1 - IC - GEMERALE o) P U
Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 1345)
Attivita Sistema di gestione documentale GDOC
Qrganigramma
Scrivani o

w &, FUNZIONE MERCATO CAMERALE
= Laura Businaro
= Eduardo De Masi
2 Caterina Dolcini
& Crescenzo Falcone
= Francesca Funari
= Rosanna Fusco
2 Paolo Gianesini
= David Lucci
2 Tatiana Mariazzi
2 Andrea Martinelli
2 Maura Micci
& Roberta Pacchini
= Paola Rofili
2 Giampiero Simoncelli

2 Michele Volpe

1C

InfoCamere
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Cliccando sul nome di ciascun collaboratore, si visualizzano i documenti che ha In Carico. Ogni documento
presente nella lista pud essere selezionato e riassegnato ad un altro collaboratore:

[ Muovo Sistema Documen X

&« C' | [3 gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul 97 =
E gestione
Camere di Commercio ® Benvenuto Eduardo De Masi documentale
d'ltalia . i | Respensabie Ufficio - FUNZIONE MERCATO CAMERALE 1
< I AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE E Vs ‘ ,
Pannello di controllo Scrivania dell' utente: Eduardo De Masi--Postazione 1345
Attivita Documenti

Organigramma ——————————
| Riassegna a scrivania

Scrivania Ufficio
|:| Descrizione Nome Coda Numero protocolio  Data protocollo  Data creazione
« &; FUNZIONE MERCATO CAMERALE

GDOC1_D_1380887
= Laura Businaro —

Istanza di accesso ai documenti amministrativi 10/04/2015 08/04/2015
= EERCEE In carica in entrata 0000517 R
2 Caterina Dolcini contenenti informazioni sulla posizione Societa 13:39:.09 08:36:14
T Crescenzo Falcone Cooperaliva
& Francesca Funari 0 Fascicolo: GARA TIM2015 0910412015 0810472015 e
- . In carico in entrata 0000501
& Resanna Fusco == Documento originante: GD meied pase2
= Paolo Gianesini
GDOC1_D_2153070 190412015 21/052015
) o
4 David Lueel O E In Firma in uscita L
= Tatiana Mariazzi verifica contabile per societd verdi spa 20:03:12 13.0345
= Andrea Martinelli - GDOC1_D_2155165 19/04/2015 21/052015
2 Mauro Micci |:| In Firma in uscita . ) ‘
: S| richiesta documento dident mario rossi 20:03:12 3:26:03
.. Roberta Pacchini
= Paola Rotili — GDOC1_D_2141161 19/04/2015 21/05/2015
- O In Firma in uscita ) . E !
2 Giampiero Simoncelli prova flusso uscita 20:03:12 05:00
= Michele Vi
1 Michele Volpe GDOC1_D_2062890 21/052015 20/05/2015
D E Spedizione in uscita 0000875 0
VERICA CONTABILE PER AZIENDA ROSSI SPA 13.07:17 1211229

Richieste di contributo

2.2 Ruoli e relative Code di Lavoro

Nella piattaforma, ciascun utente viene associato ad uno o piu “Ruoli” predefiniti.

A ciascun Ruolo é associata una o pit Code di Lavoro che consentono un livello di operativita idoneo al
ruolo abbinato al funzionigramma dell’Ente.

| principali Ruoli con relative Code di Lavoro individuati all'interno dell’applicazione sono:

Tabella Ruolo/Code/Descrizione

Firmatario Attivita Entrata In Carico
Procedimento
‘ | | Firmate Utente che possiede privilegio
— . - . di firma degli atti in uscita.
\ | Attivitd Uscita | Bozza in uscita 9
\ | [ In Firma
\ | | Spedizione
\ | Contributi | Contributi creati
\ | [ In Carico
Responsabile Registri Da Firmare
Protocollo Protocollo
‘ | | Conservazione Effettuata Utente con funzionalita di
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| Conservazione in errore

Conservazione in corso

Attivita Entrata

In Carico

Entrata acquisiti —coda di controllo-

Scansionati

Entrata PEC

Protocollate -coda di controllo-

Firmate —coda di controllo-

Riassegna a Firmatario

Attesa attestato conformita —coda di
controllo-

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Da Protocollare

Protocollate

Spedizione

Contributi

| Contributi Creati

[ In Carico

gestione del proprio ufficio:
tutte le attivita dell’ufficio,
eventuali parametrizzazioni
firma del Registro giornaliero

Responsabile Ufficio

Spedizioni

| PEC non consegnate

| Eccezioni interop.

| Attivitd Entrata

| Conoscenza

In Carico

Entrata acquisiti —coda di controllo-

Scansionati

Entrata PEC

Firmate

Protocollate — coda di controllo-

Da Assegnare

Riassegna a Firmatario

Attesa attestato conformita —coda di
controllo-

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

In Firma

Inviati alla Firma

Da Protocollare -coda di controllo-

Preparazione  Firma —code di
controllo-

| Protocollate —coda di controllo-

| Spedizione

Contributi

| Contributi Creati

| Richieste Contributi

| In Carico

Utente con funzionalita di
gestione del proprio ufficio:
tutte le attivita dell’ufficio,
eventuali parametrizzazioni e
privilegi di firma. Assegnazioni
singole istanze
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Protocollatore | Spedizioni PEC non consegnate
| Attivita Entrata In Carico
Scansionati

Entrata PEC

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Inviati alla Firma

Da Protocollare

Spedizione

Contributi

Contributi creati

| In Carico

Utente che possiede tutte le
funzionalita tipiche del
protocollo quali: protocollazione
in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow,
scansione dei documenti.

Operatore Generico

| Spedizioni

| PEC non consegnate

| Attivita Entrata

[ In Carico

| Attivita Uscita

| Bozze in Uscita

[ Inviati alla firma

| Spedizione

Contributi

| Contributi Creati

[ In Carico

Utente con tutte le funzionalita
tipiche della lavorazione del
procedimento amministrativo e
che sono a supporto del ciclo di
vita del documento quali
classificazione, fascicolazione,
produzione di nuovi documenti
e uscita di un documento.

Operatore Email

| Attivita Entrata

| In Carico

| Entrata PEC

Attivita Uscita

| Bozze in Uscita

| Spedizione

Contributi

| Contributi Creati

| In Carico

Utente che possiede tutte le
funzionalita tipiche del
protocollo quali: protocollazione
in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow,
scansione dei documenti, ma
che ha accesso alle caselle
email

Firmatario
conformita

Attivita Entrata

Scansionati

Utente con potere di firma
dell'attestazione di conformita
del documento scansionato
all’originale cartaceo.

Le attivita da svolgere nella piattaforma di gestione documentale sono raggruppate nelle cartelle descritte

nella seguente Tabella Descrizione Code:

Spedizioni PEC non consegnate Coda di Lavoro con le mail PEC non consegnate dopo
la spedizione dei documenti

Eccezioni interop.
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Attivita Entrata Conoscenza Coda di Lavoro, contiene i documenti assegnati alla
propria U.O da altre Unita Organizzative
In Carico Coda di Lavoro, contiene i Documenti e Fascicoli in
carico all’'utente
Entrata Acquisiti Coda di Controllo, contiene i Documenti cartacei o
elettronici in attesa di conversione in PDF
Scansionati Coda di lavoro, contiene i Documenti scansionati

tramite scanner e in attesa di firma dell’attestazione di
conformita

Protocollate

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
attesa di conversione in PDF con l'apposizione della
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra della
prima pagina

Firmate

Coda di Controllo, contiene i Documenti firmati
digitalmente e in attesa di conversione in PDF

Da Assegnare

Coda di lavoro, contiene i Documenti da assegnare
all'utente/scrivania che dovra prendere in carico |l
documento

Entrata PEC

Coda di lavoro, contiene le email arrivate nelle caselle
PEC e/o PEO dell'ufficio a cui appartiene I'utente.

Riassegna a firmatario

Coda di lavoro contenente i documenti cartacei
presenti nella coda Scansionati. Da qui, & possibile
scegliere un firmatario diverso da quello selezionato in
fase di creazione del documento

Attesa attestato
conformita

Coda di sistema per la conversione del documento
cartaceo in formato elettronico

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Coda di lavoro, contiene i documenti in lavorazione e
non ancora definitivi, possono esse modificati

In Firma

Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti
per la firma digitale da parte dell'utente con potere di
firma

Inviati alla Firmate

Coda di lavoro, contiene i documenti gia Firmati e
quelli in attesa di Firma

Da Protocollare

Coda di Controllo, contiene i documenti firmati che
sono in attesa di protocollazione

Preparazione Firma

Coda di Controllo, contiene i documenti in uscita che
devono essere convertiti in PDF prima di essere
sottoposti a firma digitale

Protocollate

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
attesa di conversione in PDF con I'apposizione della
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra della
prima pagina. La segnatura viene inserita dopo la firma
digitale

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti
per essere spediti
Contributo Contributi Creati Coda di Lavoro, contiene i contributi generati
dall'utente
00%%000

% 1C
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|

Richiesta Contributo Coda di Lavoro, contiene i contributi richiesti da altri
utenti/uffici
In Carico Coda di lavoro, contiene i contributi in carico ad un
utente
0g®

1C

InfoCamere
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3 Rubriche

La compilazione dei campi Mittente e Destinatari documento € agevolata dalle rubriche presenti nella
piattaforma.

Per il Mittente (Documento in Entrata):

1. IPA

2. RI

3. INI-PEC

4. Rubrica dellEnte

[ PA EIRI I INPEC (@ | | 3| | €

Mittente: *

Per i Destinatari documento (Documento in uscita):

1. IPA

2. RI

3. INI-PEC

4. Rubrica del’Ente
5. Gruppi

F1PA EIR FN-PEC [ | (8] (2

Destinatari documento: *

Nota bene: nel caso dei documenti in uscita, € possibile configurare dei gruppi di destinatari, con i relativi

~
2

indirizzi di posta elettronica, individuabili con I'icona Cerca Gruppi
Di seqguito, la descrizione delle rubriche presenti nella piattaforma:

1) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni): si tratta dell’archivio ufficiale degli Enti Pubblici
e dei Gestori di pubblici servizi, realizzato e gestito dal’Agenzia per I'ltalia Digitale. Selezionare
la voce IPA e cliccare sull'icona Cerca mittente:

@ pA EIR EinPec| @ || 3] [

la ricerca si attiva, inserendo almeno un parametro, tra quelli presenti nella maschera
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Cerca Comspondente IPA x

Denominazione: agenzia
Codice fiscale:

Codice Amministrazione:

Codice Aoo:

Codice Univoco Ufficio:

Tipo Contatto: [ AMM [F] AOO [F] UO
Pec:
Comune:
Indirizzo:
Sigla Provincia: ™m
Cerca Chiudi
Denominazione Codice fiscale Codice Amministraz Codice Aoo Comune Indirizzo Informazioni
Agenzia del Demanio 06340931007 agd Roma Via Barberini, 38
(@) Agenzia delle Dogane 97210890584 agdogane Roma Via Mario Carucci 71 0
Agenzia delle Entrate 06363391001 age Roma Via Cristoforo Colomkt 0
Agenzia italiana del F 97345810580 aifa_m Roma Via del Tritone, 181 (i}
Agenzia Nazionale di 97653310587 anvsu_m Roma Via Ippolito Nievo 35 (i}
Agenzia Nazionale pe 97474140585 anig_rm Roma Via Sabotino, 4 o
1 16 |2 ||® [1-6/36]

Salva Chiudi

nel’esempio, sono stati inseriti una denominazione e una provincia; ogni risultato della ricerca
puo essere visualizzato nel dettaglio

Premendo il tasto Salva il contatto selezionato viene inserito nel campo Mittente. Con il pulsante
Chiudi, si annulla, invece, la ricerca.

2) RI (Registro Imprese): registro pubblico che costituisce I'anagrafe delle imprese, a cui si accede
premendo il pulsante di ricerca, dopo aver selezionato la rubrica

Fliea MR Ein-eec| gl 3] [ €

la ricerca si attiva, inserendo almeno un parametro, scelto obbligatoriamente tra la Denominazione e
il Codice fiscale di una impresa non cancellata.
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|
% Cerca Comispondente RI b 4
Denominazione: infocamere
Codice fiscale:
Comune:
Sigla Provincia:
Cerca Chiudi
Denominazione Codice fiscale Indirizzo Sigla Provincia Informazioni
INFOCAMERE - SOCIET, 02313821007 ROMA VIA GIOVANNI BATTIST! RM o
Salva Chiudi

nellesempio, abbiamo inserito una denominazione; ogni risultato pud essere visualizzato nel
dettaglio, come abbiamo visto nel caso precedente, e inserito nel campo Mittente dei dati del

documento, premendo il pulsante Salva.

3) INI-PEC (Indice Nazionale degli Indirizzi di Posta Elettronica Certificata): istituito dal Ministero
dello Sviluppo Economico, raccoglie tutti gli indirizzi di PEC delle Imprese e dei Professionisti
presenti sul territorio italiano, al quale si accede premendo il pulsante di ricerca dopo aver

selezionato la rubrica

71 1PA [CIRI [¥] INI-PEC] | g

-
+

v

per attivare la ricerca, & necessario inserire un codice fiscale di 11 o 16 caratteri:

Cerca Cormispondente INIPEC

Codice fiscale:

Cerca Chiudi
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4) Rubrica propria dell’Ente: costituita dai contatti inseriti in fase di configurazione, consultabile con il

tasto Cerca Mittente

[ 1PA

TR CIN-PE] (|| 3 (€

la ricerca si attiva, inserendo almeno tre caratteri in uno dei campi della maschera:

Cerca Cormrispondente b4
Nome / Ragione sociale:
Cognome: man
Partita IVA:
Codice fiscale:
Citta":
Indirizzo:
Cerca Chiudi
Nome / Ragione sociale Cognome Email Partita IVA
) Angelo Mangioni angelo.mangioni@legalmail.it
Angelo Mangioni
taz mania”
ADRIANA MANCINI
angelo mangioni_1
< | n | »
1 2| >||® [1-5/8]
Salva Chiudi

Selezionato il contatto di interesse, premendo il tasto Salva, questo verra inserito nel campo
Mittente dei dati del documento.

Nel caso in cui il contatto non fosse presente in rubrica, € possibile inserirlo, utilizzando il pulsante
Inserisci nuovo mittente in rubrica

[T] 1IPA [C] RI [] INI-PEC wl &l €

Selezionata la tipologia di contatto da inserire, questo si consolida nella rubrica propria, inserendo
almeno i dati contrassegnati dall’asterisco e premendo il tasto Salva:
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5)

Inserisci nuovo contatto in rubrica

Persona

Tipo contatto: * =) Azienda

Istituzione

[Nome / Ragione sociale: * l

Partita IVA-

Codice fiscale:
Nazione:

Sigla Provincia:
Citta":

Indirizzo:
Email:
Telefono:

Fax:

Cellulare:

Note:

Salva Chiudi

Nota bene: nel campo Mittente € possibile inserire contatti non presenti in rubrica, digitandoli
manualmente senza che questi vengano memorizzati nella stessa. Diversamente per il campo
Destinatari documento & necessario inserire il nuovo contatto in Rubrica.

Gruppi: nel caso di documenti in uscita, &€ possibile configurare dei gruppi di destinatari, individuabili

con l'icona Cerca gruppi

[11PA [ RI [T INIFPEC | g2

SIS N

3]
+J
\\

Selezionando il gruppo di destinatari di interesse, linsieme degli indirizzi che lo costituisce,
premendo il tasto Salva, viene inserito nel campo Destinatari documento.
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In fase di visualizzazione del gruppo di destinatari, & possibile deselezionare, a propria discrezione,
uno o piu contatti del gruppo

Ricerca per Gruppi b 4

PERSONALE CAMERALE 2 v
D Nome / Ragione sociale Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta’ Indirizzo Informazion
[v] Maria Rosaria Ingletto ©

[] Maurizio Frisenda (i )

[] Piero Minerva (i )

[] Antonio Muci ()

[v] Cosimo Calcagnile ©

[v] Mirelia Corina ©

K||€| 7 £ 12l B [37-42762]

Salva Chiudi

Ogni contatto pud essere rimosso dall’elenco anche dopo linserimento nel campo Destinatari

x .

documento, utilizzando I'icona Rimuovi da lista

ifonella Bello

m

Destinatari documento: * AURO MICCI

X XX

atteo Sciarrillo

< ]7 M

-

Il contatto inserito nel campo Mittente (documento in entrata) € eliminabile utilizzando il tasto Pulisci:

Fra Er Eineec (g (Z€

II/i contatto/i inserito/i nel campo Destinatari documento (documento in uscita) &€/sono eliminabile/i utilizzando
il pulsante Pulisci lista:

Era R EiN-PEC (g2 ] (2] (2] €

-
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4 Spedizioni - PEC in Errore

La sezione Spedizioni, presente nelle Attivita del Pannello di Controllo, €& disponibile solo per i seguenti
Ruoli:

Protocollatore;
Responsabile Ufficio;
Operatore Generico;
Operatore Email.

Selezionando Spedizioni, si visualizzano le seguenti code di lavoro:
e PEC non consegnate,
e Eccezioni interoperabilita.

4.1 Coda di lavoro PEC non consegnate

La coda di lavoro PEC non consegnate contiene tutte le PEC inviate attraverso la piattaforma, ma non
consegnate all/i destinatario/i. Il sistema esegue cinque tentativi di spedizione e, in caso di mancata
consegna, la PEC viene depositata nella coda PEC non consegnate.

' T Nuove Sistema Documen % R}

=5 R,
&« C'  [1) gedoc.infocamere.it/gdpiweb/home zu <l =
estione
Camere di Commercio g

( d'ltalia ’

Pannello di controllo

Attivita

a

~ || Spedizioni

PEC non consegnate

Eccezioni interop
~ || Attivita Entrata

2 In Carico

¢ Entrata acouisit

& Scansionati

@ Entrata PEC

# Da assegnare

#p Riassegna firmatario

i Attesa attestato conformita
~ | Attivita Uscita

# Bozze in uscita

=f In Firma

J Firmate

52 M nentrenllars

Organigramma

Scrivania Ufficio

® § 0

Scrivania utente (Postazione 205)

O 1D Comunicazione
D GDOC1_C_9382
I:‘ GDOC1_C_9381

O Benvenuto Eduardo De Masi
I Ufficio - 60102 - lic azioni Doc umentali

AREA_TEST_OBJ_1-IC- GENERALE

Oggetto Email Numero Protocollo

ISTANZA ACCESS0O PROCEDIMENTI

AMMINISTRATIVI SOCIETA 0000383
COOPERATIVA
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 0000382

documentale

20

Indirizzo Email Azioni
pecext02@test.pec.aruba.it [ ?
pecext02@test pec.aruba.it [ ?
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Tramite I'icona ‘Reinvia Email’, & possibile rispedire la PEC:

Indirizzo Email Azioni
pecextD2@test pec.aruba.it [ ‘f
pecextD2@test.pec.aruba.it [ ‘f
Dettaglio Comunicazione x
B Non & riuscito linvio del messaggio di poste elettronica. Prima di effetturare il reinvio verificare che nel campo oggetto non vi siano caratteri particolari. '
Dettaglio comunicazione Ricevute
Dettaglio Comunicazione
Id comunicazione: GDOC1_C_9381 -
Stato spedizione:
Mezzo spedizione:
Data creazione: 27/0312015
Ragione sociale: Marisa Galietta
Codice fiscale | P.IVA:
Email: marisa.galietta@legalmail.it -
Nuovo indirizzo Email: marisa galistta@lagalmail it
Nuovo Oggetto Email: FRCCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
4
Reinvia Email
13

Nella sezione Dettaglio comunicazione, & possibile modificare I'indirizzo email del/i destinatario/i:

Nuovo indirizzo Email: marisa.galietta@legalmail.it

e l'oggetto della comunicazione:

Nuovo Oggetto Email: FROCEDIMENTI AMMINISTRATMI

Reinvia Email . ..
Il pulsante awvia una nuova spedizione della PEC.

Nella sezione Ricevute, invece, troviamo l'elenco delle ricevute di accettazione e quelle di mancata
consegna, come mostra la figura seguente:
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[ Nuovo Sistema Documen %

«

4.2 Coda di lavoro Eccezione interoperabilita

€ [1 gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul

Dettaglio Comunicazione

Dettaglio cnmumca:\nna-

Descrizione

Ricevuta di accettazione PEC
Errore consegna PEC
Ricevuta di accettazione PEC
Errore consegna PEC
Ricevuta di accettazione PEC
Errore consegna PEC
Ricevuta di accettazione PEC
Errore consegna PEC
Ricevuta di accettazione PEC

Errore consegna PEC

Tipologia Documento
RICEVUTA_DI_ACCETTAZ
AWWISO_DI_MANCATA_CC
RICEVUTA_DI_ACCETTAZ
AWVISO_DI_MANCATA_CC
RICEVUTA_DI_ACCETTAZ
AWISO_DI_MANCATA_C(
RICEVUTA_DI_ACCETTAZ
AWISO_DI_MANCATA_CC
RICEVUTA_DI_ACCETTAZ

AWISO_DI_MANCATA_CC

Data Creazione

Dimensione

65KB

9,0KB

65KB

89KB

65KB

89KB

6,5KB

89KB

6.5KB

90KB

X
o8
oB
o8
oR
o8B
oB
o8
X 3
o8

(.

gl =

Questa coda contiene le eccezioni dei messaggi interoperabili, il cui file segnatura.xml non risulta a norma,
al fine di evidenziare il mittente a cui € stata notificata tale eccezione.

1C

InfoCamere
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@ http://gedocsv.intra.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul

@ Muovo Sistema Documentale =

) ) gestione
Camere di Commercio Benvenuto EDUARDO DEMAS! documentale
d'ltalia @ @ )@ Respansahile Uficio - UOS10 - REGISTRO IMPRESE

' CCLAA di PESGARA - Area Organizzativa Generale ; ; 2 0
Pannello di controllo £ Scrivania utente (Scrivania 11)

Attivita

EDUARDO DEMASI

el P T — ~ ] Descrizione Data creazione

-

o

w | Spedizioni
el PEC non consegnate
i Eccezioni interop.
w | Registri protocollo
Ff Da firmare
.. Conservazione effettuata
.., Conservazione in errore
.., Conservazione in corso
w | Afttivita Entrata
g In Carico
g Entrata acquisiti
= Scansionati
\@ Entrata PEC
g Protocollate
ioff Firmate

ux Da assegnare
‘Organigramma

Scrivania Ufficio

Ri0n

Il sistema provvede ad acquisire comunque il pacchetto eml del messaggio. E’ possibile accedere al
contenuto della Pec attraverso la consultazione della sezione Allegati.
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5 Flusso documento in Entrata

La piattaforma documentale, alla voce Attivita in Entrata, presenta le seguenti code di lavoro, per gestire
I'iter del documento introdotto. La visualizzazione delle code di lavoro & associata al Profilo Utente.
Di seguito riportiamo le code di lavoro del Responsabile Ufficio:

v Attivita Entrata
=p Conoscenza
g In Carico
% Entrata acquisiti
« Scansionati
@ Entrata PEC
%y Protocollate

% Firmate

o

Da assegnare

B

Riassegna firmatario

Attesa attestato conformita

i

L
Le code di lavoro evidenziate in grassetto sono code operative; le code si sistema ~ sono fasi di

lavorazione automatica, ovvero gestite direttamente dall’applicativo.

La corrispondenza acquisita dalla AOO, nell’esercizio delle proprie funzioni e proveniente da un qualsiasi
soggetto pubblico o privato, deve essere inserita, nel sistema di gestione documentale, in modalita
dipendenti dalle diverse tipologie di documenti.

Questi ultimi, infatti, possono pervenire al’Ente per mezzo di diversi canali e come documenti cartacei,
elettronici o P.E.C. (Posta Elettronica Certificata):

e Entrata PEC;
e Documento Cartaceo;
e Documento Elettronico

( Benvenuto Paola Roili gestione
C Italiz J % -'. Q "Q TR o i ~ 'documentale
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE aikih U
Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 674)
Attivita ﬁ
" documento cartaceo ed elettronico
~ Spedizioni

PEC non consegnate
~ Attivita Entrata

g In Carico

I @ Entrata PEC l < I
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5.1 Entrata PEC

La corrispondenza che arriva attraverso la Posta Elettronica Certificata viene acquisita automaticamente e
viene gestita nella apposita coda operativa Entrata PEC delle Attivita Entrata. Tale attivita € associata ai
ruoli di Responsabile protocollo, Responsabile ufficio, Protocollatore e Operatore Email.

Poiché ad ogni U.O. é possibile associare, in fase di configurazione, uno o piu indirizzi PEC e/o PEO,
selezionando l'attivita Entrata PEC, la sezione centrale si popolera con tutte le email giunte alle caselle di
posta che risultano configurate.

Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 674)
Attivita 0 l Filtra per email ufficio : Tutte le caselle v l
] Descrizione Data arrivo Email mittente Email ufficio
~ Spedizioni -
PEC non consegnate i ~egl 17/02/2016 10:08:24 marisagalietta@legaln v 09
~ Attivita Entrata
2 In Carico —=— ©DOC1 52 i =|
] 2 29/02/2016 12:24:50 pecext02@test.pec.ar v O ‘
Scansionati 016/
@ Entrata PEC ANAAY N AEETA4A

Per visualizzare i messaggi pervenuti ad una singola casella associata, & possibile utilizzare il filtro presente
in alto a destra:

Filtra per email ufficio : [Tutte le caselle v

marisagalietta@legalmail.it
gdoc_testS@test pec.aruba.it
Tutte le caselle

Due distinte icone identificano due diverse tipologie di PEC:

PEC e PEC interoperabile

si tratta, in questo caso, di PEC inviata da una P.A., contenente anche il dato del protocollo dellEnte
mittente.

. Elimina . .. . . . T
Il pulsante Elimina : , posto in alto a sinistra, consente di eliminare eventuali messaggi di tipo Spam

dopo averli appositamente selezionati; Il tasto Ricarica la tabella - consente di effettuare il refresh della
pagina, aggiornando il contenuto con la presenza delle eventuali nuove PEC ricevute dall ufficio

Scrivania utente (Postazione 674)

0 Elimina Filtra per email ufficio : Tutte le caselle v

pag.26 / 106



<Gestione Documentale>

EAUeR !

D

Con i tre pulsanti presenti sulla destra, in corrispondenza di ogni documento PEC
possibile:

o effettuare il download del documento PEC, scaricandolo nella propria postazione di lavoro in
formato eml;

)
. visualizzare la PEC come aggregazione di documenti informatici (allegati) che devono far
parte del messaggio unico (circolare AgID n. 60/2013), ciascuno dei quali pud essere a sua volta
visualizzato nel dettaglio e scaricato nella propria postazione di lavoro;

7
. creare e assegnare il documento. Premendo questa icona, si procede al censimento dei dati
del documento, alcuni dei quali risultano precompilati:

Documento x

Documento | Altre informazioni = Assegnazioni = Allegati

Formato documento: * PEC

Tipologia documento: * -

Catalogo dei processi:

Documento principale: * messaggio.eml O

[T11PA [EIRI [ INIPEC |

NI IRES

+)

Mittente: *

odigica.prod01@cert legalmail it

POSTA CERTIFICATA: prova non interoperabile ICP-34297183
Oggetto: *

Riservato: [

15}
*|
i)

Assegnatario competenza: *

a

Indice di classificazione: k| W) (@

Da non protocollare ]}
Invia email ricevuta [ @

Note:

Di questi, il Mittente e 'Oggetto possono essere modificati, imanendo comunque inalterata la email mittente
nella sezione Altre informazioni.

Si scegliera, quindi, la Tipologia documento, I'ufficio Assegnatario per competenza ed eventuali altri dati non
obbligatori.

pag.27 / 106



<Gestione Documentale>

In particolare, selezionando la voce Invia email ricevuta, al momento della protocollazione, al mittente della
PEC viene inviata la ricevuta di protocollo, con un messaggio preimpostato.

Pertanto, nel caso di scelta di PEC Da non protocollare, tale scelta risulta disabilitata.

Inoltre, nel caso di PEC interoperabile, la voce Invia email ricevuta di protocollo non é presente, perché tale
informazione & compresa nei dati della PEC stessa.

La sezione Altre Informazioni permette di visualizzare i dati del protocollo come il numero, data arrivo,
Email mittente ed Email ufficio.

La sezione Assegnazioni consente di scegliere gli eventuali Assegnatari per conoscenza, ovvero una o piu
U.O. interne all’Ente, che conseguentemente troveranno il documento nella coda Conoscenza delle Attivita
entrata.

La scelta degli Assegnatari per conoscenza pud essere effettuata visualizzando I'organigramma tramite |l
tasto Aggiungi destinatari per conoscenza

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Assegnatari per conoscenza: 2. —‘— &
Assegnazioni fatte:
Salva assegnatari
Salva assegnatari
e premendo il pulsante
Nella sezione Allegati, sono presenti i documenti che costituiscono la PEC
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Descrizione Tipologia Documento
Segnatura SEGNATURA O P
Messaggio originale MESSAGGIO_ORIGINALE_PEC Joln =
DatiCert XML DATI_CERT_XML O @
Segnatura.xml Allegato generico Jolp =
l};~ Moduloaccessoattiesempio.pdf Allegato generico §5) .l
smime.p7s DATI_GESTORE_PEC .

Crea documento
Completato il censimento dei dati del documento, premendo il tasto, in basso a destra
la PEC confluira nella coda Da assegnare dell'ufficio assegnatario per competenza.

5.1.1 Prenotazione PEC ingresso

Nella coda di lavoro Entrata PEC, & presente una funzionalita, che esclude che lo stesso documento PEC
possa essere gestito contemporaneamente da utenti diversi della stessa U.O.
Il sistema blocca automaticamente un messaggio di posta elettronica, quando un utente apre il dettaglio del

documento con l'icona g
....'o...t.
sesl\0ase
O.. 0.0
jj E InfoCamere
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Contemporaneamente, gli altri utenti della stessa U.O. visualizzeranno, al posto della matita, I'icona o .
Il documento torna ad essere disponibile automaticamente, al momento della creazione dello stesso o alla
chiusura/annullamento della scheda di dettaglio.

La figura seguente mostra I'elenco dei messaggi di posta elettronica, evidenziando l'informazione dei
documenti in lavorazione “bloccati” e “liberi”:

Scrivania utente (Postazione 674)

Q0 Filtra per email ufficio : Tutte le caselle -
[\ Descrizione Data arrivo Email mittente Email ufficio
-
GDOC1_D_4803137
I MAILER- B ﬂ
[l ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumedto  15/06/2016 14:33:40 pecextD2@testpecar [7 O § |

DAEMON@smips.pec
Sender

GDOC1_D_4801207 -
MAILER- 5 2
ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to ~ 15/06/2016 08:08:02 pecext02@test.pec.ar y
i L sl DAEMON@smtps. pec o Ad

O

Sender
GDOC1_D_4773265

] [>®&| istanza di accesso ai documenti amministrativi contenenti  30/05/2016 17:42:02  prodigiCA prod01@ce 87 0% 3

informazioni sulla posizione Societa Cooperativa

1: documento libero, prenotabile, selezionando l'icona Dettaglio documento;
2: documento in lavorazione da altro utente;

3: caso particolare, che si verifica quando l'utente, che ha preso in carico il documento, & uscito
inavvertitamente dalla sessione (time out o uscita forzata). Nell'effettuare un nuovo accesso, ha la

K4
possibilita di completare la lavorazione del documento con licona , oppure di sbloccarlo con l'icona

e renderlo quindi disponibile all'intera U.O.

Nota bene: la funzione di sblocco del documento PEC e disponibile anche per il ruolo di Responsabile

ufficio, premendo I'icona e e scegliendo Si

| Conferma operazione. b 4

Iﬁ 7 Documento in lavorazione dall' utente
, Paola Rotili - yyi3068
| Sbloccare il documento ?

| S No

5.2 DOCUMENTO CARTACEO
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In ottemperanza alle disposizioni del CAD, 'amministrazione gestisce i documenti analogici solo laddove
risulti indispensabile nei rapporti con i soggetti privati che non siano in possesso di un domicilio digitale.

| documenti cartacei possono pervenire:
e amezzo posta convenzionale o corriere;

e amezzo posta raccomandata;

e per telefax o telegramma,;

e con consegna diretta da parte dell'interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegato.

Aperta la busta, verificata la provenienza e apposto il timbro datario che ne certifica la ricezione, il
documento deve essere acquisito premendo il pulsante Documento in entrata, presente nella barra

Y
superiore dell’interfaccia dell’applicazione a4l

5.2.1 Creazione documento cartaceo

La maschera di inserimento & costituita da quattro sezioni:

e Documento

e Altre informazioni
e Assegnazioni

o Allegati

Nella sezione Documento, si procede con il censimento dei dati del documento, selezionando il Formato
documento CARTACEO

Creazione documento in entrata %

Altre informazioni ~ Assegnazioni | Allegati

i
[ Formato documento: * CARTACEO v ] |

Tipologia documento: * v
Catalogo dei processi: <o
Metodo di acquisizione: @ Da scanner Da file pdf gia’ scansionato

Scansiona documento: * <

[ 1PA [E1RI [T INI-PEC | «]

Mittente: * =
Oggetto: *

Riservato:

Assegnatario competenza: * 2| ¥ e

Firmatario: * 7]

Indice di classificazione: =R

Da non protocollare

Annulla Crea documento
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I documento pud essere acquisito da scanner, avviando la scansione premendo 'apposito tasto:

Metodo di acquisizione: @ Da scanner () Da file pdf gia’ scansicnato
Scansiona documento: * <|| €
oppure inserito in formato pdf gia scansionato e salvato nella propria postazione di lavoro:
Metodo di acquisizione: 1 Da scanner @ Da file pdf gia’ scansionato
Documento principale: * + &
Documento principale: * I, elezionare un file da caricare +
Salva Cancella

Per la creazione del documento, si procede, quindi, alla compilazione dei campi successivi, obbligatori
quando contrassegnati con l'asterisco:

Tipologia documento: dato obbligatorio, da scegliere tra le opzioni presenti nell’elenco disponibile;
Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO;

Mittente: da compilare obbligatoriamente, con i dati del soggetto esterno che ha inviato o
consegnato il documento; per la compilazione di questo campo, si rimanda al capitolo Rubriche;
Oggetto: nel campo di testo libero € obbligatorio indicare sinteticamente I'argomento di cui tratta il
documento che si sta inserendo nella piattaforma di gestione documentale;

Riservato: scelta che permette di intervenire sul livello di visibilitd del documento, rendendolo
accessibile esclusivamente all’utente assegnatario del documento. Eseguita questa scelta, si
disattiva la sezione Assegnazioni (conoscenza) e il documento, dopo la protocollazione, confluisce
direttamente nella coda In carico;

Assegnatario competenza: campo obbligatorio, nel quale si indica l'ufficio a cui & attribuita la
responsabilita dei procedimenti attivati dal documento. La scelta si effettua visualizzando

- »
l'organigramma tramite il pulsante ', oppure con la ricerca diretta nello stesso

L’eventuale scelta errata, si rimuove con il tasto Pulisci ;
Firmatario: campo obbligatorio, nel quale si riporta il nome dell’'utente preposto alla firma digitale

dell’attestazione di conformita all’originale cartaceo, creata automaticamente dall’applicativo. Nel
caso in cui l'utente che sta operando abbia anche il ruolo di Firmatario conformita, il campo riporta il
suo nominativo; diversamente, dovra sceglierlo nell’elenco dei firmatari, attivabile con il pulsante
~
.

Scelta firmatario

Firmatario: = Paola Rot
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N.B.: il campo Firmatario non & presente nella maschera, nel caso di inserimento di un documento
nella forma di originale ELETTRONICO.

= Indice di classificazione: campo che consente I'attribuzione di un indice di classificazione (titolo e
classe) inserito in un piano di classificazione o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. La
scelta dellindice di classificazione, pud essere effettuata visualizzando il Titolario con il pulsante

2o

Selezione titolario ~— , consentita anche per piu voci, o con la ricerca diretta tramite il pulsante
Ricerca titolario e cliccando sul tasto Salva assegnazioni. Ogni voce inserita eventualmente

nella lista pud essere rimossa con la ; lintero campo pud essere ripulito con I'apposito tasto

Pulisci.

22 - privacy
Indice di classificazione:

20 - AttivitA Legale

e Danon protocollare: da selezionare se il documento non deve essere protocollato

Da non protocollare ]

¢ Note: campo di testo libero in cui € possibile inserire eventuali note

da portare in commissione ....

Possono essere inseriti anche ulteriori dati non obbligatori, riguardanti il documento, nelle altre sezioni della
maschera.
In Altre informazioni, € possibile indicare il mezzo con il quale il documento & pervenuto, la data di arrivo e

quella del documento, entrambe selezionabili dal calendario che si attiva con I'apposito tasto , Oltre al
codice fiscale del mittente. E’ inoltre selezionabile la voce Originale unico:
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Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Mezzo di ricezione: v
Codice fiscale / P.IVA

Data arrivo:

Data documento mittente

Originale unico: [

-
P

La sezione Assegnazioni consente di individuare nell’organigramma, visualizzabile con apposito tasto

gli eventuali uffici interni al’Ente, che riceveranno il documento come Assegnatari per conoscenza,

nell’apposita coda di Attivita Entrata Conoscenza e tramite la ricerca documento

Documenio Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Assegnatari per conoscenza: l 2. |

Assegnazioni fatte:

Gli Assegnatari per conoscenza possono essere individuati direttamente con la funzione Ricerca

.
assegnatario , rimossi dalla lista con la X ; I'intera lista si rimuove, invece, con il tasto Pulisci

Nella sezione Allegati, si inseriscono eventuali documenti di corredo al documento principale. 1l metodo di
acquisizione é obbligatoriamente lo stesso scelto per il documento principale: da scanner, nel caso si utilizzi

lo scanner configurato nell’applicativo , oppure caricando un file pdf precedentemente scansionato e

salvato nella postazione di lavoro
E’ obbligatoria una breve descrizione del documento, utilizzando il campo di testo libero.

Salva
Al termine, premere il pulsante

N.B.: la funzione di caricamento degli allegati si attiva soltanto se nella sezione Documento risulta gia
inserito il Documento principale.

Crea documento
Completato il censimento dei dati del documento, premendo il tasto, in basso a destra
il documento cartaceo confluira nella coda di lavoro Scansionati .
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5.2.2 Coda di lavoro Scansionati

Dopo l'acquisizione, il sistema crea automaticamente l'attestato di conformita all’'originale analogico. In
guesta fase, il documento € visibile con il ruolo di Responsabile ufficio nella coda di sistema Attesa
attestato conformita, prima di confluire nella coda operativa Scansionati del firmatario designato per la

firma digitale.

Attivita

o
- =
] Descrizione
~ Spedizioni
PEC non consegnate
~ Attivita Entrata

. In Carico
[

= Scansionati

Stato conversione

Data creazione

Selezionare il documento (€ possibile anche una selezione multipla di documenti) e procedere alla Firma

digitale dell’attestazione di conformita:

Firma digitale Elimina

Descrizione

Stato conversione

Convertito

Data creazione

Il documento passa quindi nella fase della protocollazione, gestita automaticamente dall’applicativo, ed &
visibile con il ruolo di Responsabile ufficio, nella coda di sistema Protocollate. Al documento viene associato
il file della segnatura di protocollo, in formato pdf. Subito dopo, confluisce nella coda Da assegnhare della

U.O. competente.

5.2.3 Coda di lavoro Riassegna firmatario

I documenti confluiti nella coda Scansionati, sono visibili anche nella coda Riassegna firmatario delle attivita

in entrata del Responsabile Ufficio e del Responsabile Protocollo.

Da qui, € possibile scegliere un firmatario diverso da quello scelto nella fase di creazione del documento:

Q Riassegna firmatario

Descrizione

Data creazione

| T. SR 27/05/2015 14:55:17 [i Jelr 3
L Istanza cancellazione dal registro rifiuti
Si presentano due opzioni:
0g®
)
3 ]
X oo
InfoCamere
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| Riassegna documento p 4

|
Assegna nuovo firmatario al documento

Assegna a nuovo firmatario Assegna ad utente

Chiudi

1. Assegna a nuovo firmatario: nellorganigramma dell’Ente, si visualizzano esclusivamente gli utenti
che hanno una scrivania associata al ruolo di Firmatario Conformita e si procede alla nuova scelta;
conseguentemente, il/i documento/i selezionato/i confluird/anno nella coda Scansionati del nuovo
firmatario;

2. Assegna ad un utente: sono visualizzati tutti gli utenti dell'organigramma. Il/i documento/i selezionato/i
confluira/anno nella coda Scansionati dell’'utente scelto, soltanto se questo € in possesso di ruolo
Firmatario procedimento e/o Responsabile ufficio/protocollo.

Selezionare Assegna a nuovo firmatario: il/i documento/i confluira/anno nella coda Scansionati del nuovo
firmatario scelto.

5.3 DOCUMENTO ELETTRONICO

I documenti elettronici possono pervenire nella AOO:
e amezza posta elettronica convenzionale (PEO) o certificata (PEC);

e su supporto rimovibile (CD, DVD, chiavetta USB) consegnato direttamente alla AOO o inviato per
posta convenzionale o corriere.

Dopo aver salvato il documento sulla postazione di lavoro, si procede alla sua acquisizione nel sistema di
gestione documentale.

5.3.1 Creazione documento elettronico

»
La funzione individuata dall'icona presente nella barra superiore dellapplicazione ™ consente di
compilare la schermata di censimento dei dati del documento, selezionando il Formato documento

ELETTRONICO
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Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

| Formato documento: *| ELETTRONICO -
CARTACEO

Tipologia documento: *
ELETTRONICO

Attraverso il tasto Inserisci documento ,in corrispondenza del campo Documento principale, e possibile
effettuare l'inserimento del documento nel sistema di gestione documentale, selezionandolo dalla propria
postazione di lavoro e premendo il pulsante Salva

Documento principale: * Selezionare un file da caricare -

Salva Cancella

Cancella
Per annullare 'operazione, premere, invece, il tasto

E’ possibile rimuovere il documento anche dopo averlo inserito, utlllzzando il tasto Pulisci

Documento principale: * documento elettronico + || ©

con la conferma dell’'operazione, verranno eliminati anche gli eventuali altri documenti allegati al documento
principale, nella sezione Allegati

Rimozione documento b 4 ‘

{i))) Rimuovendo il documento principale verranno
b rimossi anche gli allegati inseriti, confermare
'operazione?

| si No

Per procedere alla creazione del documento, &€ necessario inserire gli altri dati obbligatori, contrassegnati
dall'asterisco (Tipologia documento, Mittente, Oggetto, Assegnatario per competenza), e gli eventuali altri
dati non obbligatori, in ciascuna sezione, come descritto per il DOCUMENTO CARTACEO:
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Creazione documento in entrata x
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Formato documento: * ELETTRONICO v -

I Tipologia documento: * l

4

Catalogo dei processi:

Documento principale: * documento elettronico +

R (® @

[F11PA [ERI [ INI-PEC »

9]

{ vitiente: = |

l Oggetto: * l

Riservato: =

m

lAssegnatariocompetenza"l e~ ® o

Indice di classificazione:

1=
#|
®

Da non protocollare

Note:

Annulla Crea documento

Al termine, premendo il pulsante Crea documento, il documento confluird nella coda Da assegnare
dell'ufficio competente.

5.4 L’iter del documento

Nella gestione del procedimento amministrativo, il documento, inserito nella piattaforma di gestione
documentale, segue il suo iter, attraverso code di lavoro e code di sistema, visibili agli utenti a seconda del
ruolo.

5.4.1 Coda operativa Da assegnare

Cliccando sulla coda Da assegnare, appare 'elenco dei documenti che sono stati inviati per competenza
al’Unita Operativa (UO) del Responsabile Ufficio e che lo stesso deve assegnare ai suoi collaboratori o

prendere direttamente in carico.
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Pannello di controlio

Scrivania utente (Postazione 674)

Attivita Q Rifiuta assegnazione Riassegna ad ufficio Assegna a scrivania Prendi in carico Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti
PEC non consegnate o
[ Descrizione Numero protocollo Data protocollo Mittente Data creazione
Eccezioni interop. T =
~ Attivita Entrata — GDOC1_D_3808535 o 52 o)
] D& 0002301 0.
-3 Conoscenza POSTA CERTIFICATA: Istanza Partecipazione 2 16:00:17 ’
In Carico
& = GDOC1_D_4063236 05/1072015 05/10/2015 70 @
9 Entrata acquisiti | = ‘. 0002302 -
o = ! Richiesta di contributo 16:13:12 {&0545 L 4
& Scansionati
Entrata PEC GDOC1_D_4075572 06/10/2015 06/10/2015 7 0
e | » 0002308 ) ~ °
@ Protocollate ) - N prova zip 09:54:12 09:53:45 ‘
O Firm,
& o » GDOC1_D_4075999 55575 06/10/2015 06/10/2015 70 @
O 000231 ; i
N prova classifica 10:08:17 0:07:24 g 3
=5 Riassegna firmatario
i Attesa attestato conformita - GDOC1_D_4075545 = 06/10/2015 06/10/2015 70 O
2 I » 0002316 i

70 089

A destra di ciascun documento appaiono le seguenti icone

k4
consente di modificare alcuni dati del documento;

visualizza tutte le informazioni relative al documento;

permette I'anteprima del documento;

scarica il documento nella propria postazione di lavoro.

O

si visualizzano i file che costituiscono il pacchetto

’

Nota bene: nel caso di documento PEC, con l'icona
della PEC.

k4
Entrando nella Modifica documento ritroviamo le seguenti sezioni:
¢ Documento dove ¢ possibile modificare i dati evidenziati

1C

InfoCamere
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Modifica documento x

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati Versioni documento Tracciatura Fascicoli

Formato documento: *
Tipologia documento: *

Catalogo dei processi: v

? (@

[F11PA [E]RI [ INIPEC | 2

.

RICHIESTA

Oggetto: *

Riservato:

Assegnatario competenza: *

Indice di classificazione:

Da non protocollare

o=
@
Q

Annulia Modifica documento

e Altre informazioni in questa sezione & possibile inserire alcuni dati non obbligatori o modificare
quelli precedentemente inseriti.
Assegnazione si possono aggiungere dei nuovi assegnatari per conoscenza
Allegati in questa sezione si ha evidenza di eventuali allegati al documento principale, con la
possibilita di inserire altri allegati

Modifica documento

Documento | Altre informazioni | Assegnazioni | Allegati = Versioni documento | Tracciatura

Descrizione Tipologia Documento

}), delibera nomina presidente (firmato) Allegato generico

e Versione documento in questa sezione, sono riportate tutte le versioni del documento, da quella
originale alle eventuali conversioni in pdf/a generate in automatico dal sistema.

e Tracciatura evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento (creazione, firma, assegnazione
per competenza, conoscenza e visualizzazione):

e Fascicolo

Entrando in Dettaglio Documento vengono visualizzati i suoi metadati.
In particolare, in corrispondenza del numero di protocollo, € possibile visualizzare e scaricare il file

costituente la Segnatura di protocollo, utilizzabile anche come ricevuta di protocollo:
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Dettaglio documento

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli Comunicazioni Assegnazioni
ID documento: GDOC1_D_4837213

Documento principale: GDOC1_D_4837213 pdf Lo [
Numero protocolio: 0000721 E

Data protocollo: 20/06/2016 14:37:14

Tipologia documento: RICHIESTA

Formato documento: CARTACEO

Tipo flusso documento: Entrata

Data creazione: 20/06/2016 14:31:15

Mittente: Pippo

Oggetto documento: richiesta agli atti amministrativi L. 241/90

Note:

Uffici Competenza: Visualizza valori multipli

Nella sezione Assegnazioni, & possibile effettuare I'assegnazione per conoscenza ad uno o piu uffici interni
al’Ente.

Selezionando un documento, si attivano le seguenti funzioni:

| Rifiuta ione | | Ri adufficio | | Assegnaascrivania | | Prendiincarico | | Creanuovofascicolo | | Fascicola d i |

| & |
D Descrizione Numero protocollo Data protocolio Mittente Data creazione
GDOC1_D_4837125 -
k’_} 0000720 20/06/2016 14:18:039  NOTAIO SABINA  20/06/201614:13:3¢ [¢ @ @ §
. L1 :

¢ Rifiuta assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare dell'ufficio di creazione

Conferma operazione. b 4

Z>3n Confermare il rifiuto e riassegnare il documento
all'ufficio di creazione?

s ]

No
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Riassegna ad ufficio: permette di assegnare il documento direttamente ad un’altra U.O.

Filtro:

»
»
»
»
»
»
»
»

»

»

Rifiuto del documento.

Selezionare I'ufficio a cui assegnare il documento.

v &, IC - GENERALE

2, DIREZIONE GENERALE DIREZIONE GENERALE DIREZIONE GENERALE DIREZIONE GENERALE DIREZIONE GENERALE DIREZIONE GENERALE
2, VICE DIREZIONE GENERALE

2, GOVERNO DI PROGETTI E SISTEMA INFORMATIVO AZIENDALE
2, -MERCATO DISTRIBUTORIPA E UTENTI DIRETTI

2, FUNZIONE TECNOLOGIE

2, FUNZIONE MERCATO CAMERALE

2, FUNZIONE APPLICAZIONI

2, 70000-FUNZIONE Servizi di Assistenza e Contact Center

2, InfoCert

2;_ Operation Istituto di Pagamento

2, Personale del Gruppo

2, UFFICIO PROTOCOLLO

Assegna a scrivania: il documento viene inviato alla scrivania, nella coda In Carico, del
collaboratore che lo dovra gestire
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Assegnazione scrivania utente

Sono visualizzati solo gli utenti aventi una scrivania associata.

Filtro:

v 21 FUNZIONE MERCATO CAMERALE ()
Tobia Ascione ( Postazione 2902 )
Laura Businaro ( Postazione 737 )
Caterina Doicini ( Postazione 741 )
Crescenzo Falcone ( Postazione 760 )
Francesca Funari ( Postazione 435 )
Rosanna Fusco ( Postazione 675 )
Paolo Gianesini { Postazione 735 )
David Lucci ( Postazione 668 )
Tatiana Manazzi ( Postazione 739 )
Andrea Martinelli ( Postazione 799 )
Mauro Micci ( Postazione 669 )
Roberta Pacchini ( Postazione 733 )
Paola Rotili ( Postazione 673 )

Giampiero Simoncelli ( Postazione 671 )

FRPORPRPODPRPBIDPORORDRORORDRPR

Michele Volpe ( Postazione 807 )

Salva assegnazione | | Chiudi

e Prendi in carico: il documento viene assegnato alla propria scrivania, visualizzabile nella coda
operativa In Carico

Operazione eseguita b 4

‘® Processo di assegnazione eseguito
correttamente.

OK

e Creanuovo fascicolo: si crea un nuovo fascicolo, partendo dal documento selezionato, che

diverra il documento originante il fascicolo (per la fascicolazione, si rimanda al capitolo dedicato).
Attenzione: nel caso siano stati selezionati pit documenti, tale funzione risulta inibita.
e Fascicola documenti: il documento viene inserito in un fascicolo esistente (per la fascicolazione, si

rimanda al capitolo dedicato).

Selezionando la funzione Assegna a scrivania, si sceglie il nominativo del collaboratore a cui assegnare il
documento, cercandolo eventualmente con il filtro:
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Assegnazione scrivania utente x

Sono visualizzati solo gli utenti aventi una scrivania associata.

Filtro:
sab
v ;-_ 60102 - Applicazioni Documentali ()

A Sabina Allegri ( Postazione 232 )

) _ Salva assegnazione ) o
Al termine, cliccare sul pulsante . il documento confluird direttamente nella coda In
Carico dell’assegnatario.
Nel caso di assegnazione errata, accedere alla Scrivania ufficio dal Pannello di controllo e procedere alla

corretta assegnazione, tramite la funzione Riassegna a scrivania.

5.4.2 Coda operativa Conoscenza

Ogni Responsabile ufficio ha evidenza di eventuali documenti assegnati in Conoscenza alla propria U.O.
nella coda operativa Conoscenza:

Attivita

Descrizione Numero protocolio Data protocolio Mitiente Data creazione

Visionati i documenti, utilizzando I'icona Dettaglio documento - , oppure attraverso I'anteprima delle prime

. o . @ . . . -
tre pagine tramite il tasto Anteprima , avendoli opportunamente selezionati (¢ possibile anche una
selezione multipla), si puo decidere di rimuoverli dalla scrivania:

Q Assegna a scrivania Prendi in carico Rimuovi da scrivania

= Descrizione Numero protocollo Data protocollo Mittente Data creazione

0000742 22/06/2016 16:51:07 beatrice grita 22/06/2016 16:50:12 0o 29

T’ 0000552 26/05/2016 11:16:07 26/05/2016 11:15:12 0 @ ‘
" prova conoscenza

prenderli direttamente in carico:

Q Assegna a scrivania Prendi in carico Rimuovi da scrivania

escrizione umero protocolio ata protocolio ittente ata creazione

[ D N Ii D I M Dat

o » 0000742 22/06/2016 16:51:07 beatrice grita 22/06/2016 16:50:12 0o 29
] » 0000552 26/05/2016 11:16:07 26/05/2016 11:15:12 0 29

0 assegnarli ai propri collaboratori, tramite il pulsante Assegna a scrivania :

prova conoscenza

1C

InfoCamere
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Q Assegna a scrivania Prendi in carico Rimuovi da scrivania

] Descrizione Numero protocolio Data protocolio Mittente Data creazione

= »

51:07

*. 0000552 26/05/2016 11:16:07

| documenti si troveranno nella coda In carico degli assegnatari, dalla quale dovranno essere fascicolati ed
eventualmente rimossi dalla scrivania.

E’ inoltre possibile scaricare, nella propria postazione di lavoro, ogni documento presente in questa coda,

. .

utilizzando l'icona

5.4.3 Coda operativa In carico

L'utente, a cui & stata affidata la gestione del/i documento/i, lo/i trovera nella coda Attivita Entrata — In
carico.

Uno o pit documenti presenti in questa coda, possono essere messi in risalto come piu importanti,
utilizzando la funzionalita Messa in evidenza, che permette di visualizzare la lista dei documenti, presenti
nella coda, per importanza, attraverso i filtri presenti nella parte superiore destra della finestra:

Scrivania utente (Postazione 673)

0 l @ Tutti In evidenza Non in eleenz*

e Tutti: la selezione di questo filtro consente la visualizzazione di tutti i documenti presenti nella coda
e In evidenza: sivisualizzano i documenti evidenziati come importanti
e Non in evidenza: si visualizzano i soli documenti non evidenziati come importanti

Per impostare o eliminare I'evidenza di un documento, & sufficiente porre il mouse sullo stesso e accedere al
menu contestuale di selezione, tramite il pulsante destro:

GDOC1_D_4996010

5

l¥] InEvidenza 2 - -
= documento in evidenza

GDOC1_D_4996010

. ‘ 8 & s .

In Evidenza documento non in evidenza

Nota bene: la funzionalita & disponibile soltanto per i documenti confluiti nella coda In carico dalla versione
dell'applicativo del 15/04/2016

Una volta visualizzato e analizzato ciascun documento di interesse, utilizzando le funzioni attivabili con le
apposite icone:

pag.44 /106



<Gestione Documentale>

770 09

selezionandolo (& possibile anche una selezione multipla di documenti), si potra scegliere una delle seguenti
funzioni:

Benvenuto Gismpiero Simoncel m gestione

. ' O O (‘()(\IIHPI\IHIP
& (= Operatore generico - 80102 - Applicazioni Documental

) il AL 1 D

( v ARea_TEsT 081 - - ceneraLe ik (B)

Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 672)

Attivita I Rifiuta assegnazione I Crea nuovo fascicolo I Fascicola document! I © Tut In evidenza Non in evidenza
2 v
Descrizione Numero protocollo Data protocolio Mittente Data croazione
~ Spedizioni = 7

~ Attivita Entrata

e Rifiuta assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare del Responsabile Ufficio.
Apparira un messaggio con la richiesta di conferma dell’'operazione e l'esito;

e Crea nuovo fascicolo: il documento viene fascicolato, creando un nuovo fascicolo originato dal
documento stesso (si rimanda al capitolo sul fascicolo);

e Fascicola documenti: consente di introdurre un documento in un fascicolo gia esistente (si rimanda
al capitolo sul fascicolo).

Le funzioni di seguito riportate sono inibite per un documento non ancora fascicolato, mentre possono
essere utilizzate se & gia stato creato un fascicolo dall’'utente:

Benvenuto Giampiero Simoncelk gestione

» @ O O iy X documentale
» & ) " Operatore generico - 60102 - Applicazioni Documentak - 11
;J AREATEST_081 - 1C - GeneRaLe ik (1)
Pannelio di controlio Scrivania utente (Postazione 672)
Attivita l Chiudi fascicolo I Rimuovi da scrivania l° Tutti © Inevidenza © Non in evidenza
2 =
Descrizione Numero protocollo Data protocolio Mittente Data creazione
~ Spedizioni A as o
PEC non consegnate v o 16 10:45:0 70 @9
~ Attivita Entrata i R —

e Chiudi fascicolo: (si rimanda al capitolo sul fascicolo);

e Rimuovi da scrivania: un documento inserito in un fascicolo pud essere rimosso dalla scrivania
utente. Sara possibile poi consultarlo tramite la Ricerca documento (si rimanda al capitolo sulla
Ricerca).
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6 Flusso Documento in Uscita

La piattaforma documentale, alla voce Attivita in Uscita, presenta le seguenti code di lavoro per gestire l'iter
del documento che deve essere spedito. La visualizzazione delle code di lavoro sono associata al Profilo
Utente. Di seguito riportiamo le code di lavoro del Responsabile Ufficio:
« Attivita Uscita
# Bozze in uscita
= In Firma
J Inviati alla firma
%; Da protocollare
°<. Preparazione Firma
Q4 Protocollate
a Spedizione

o,
Le code di lavoro, evidenziate in grassetto, sono code operative; le code si sistema * corrispondono a

fasi di lavorazione automatica, ovvero gestite direttamente dall’applicativo.

La corrispondenza in uscita dalla AOO indirizzata ad un soggetto pubblico o privato, viene inserita nel
sistema documentale attraverso tre modalita operative:

e Standard
e Documento in uscita da Fascicolo
e Documento in uscita Veloce da Fascicolo

Di seguito riportiamo le diverse modalita di creazione di un documento e le fasi di lavorazione dello stesso
nelle code di lavoro.

6.1 Modalita Standard

*
. 3 i . . .. .
Cliccando sull'icona < presente in alto a destra della Homepage si apre la seguente schermata suddivisa in
tre sezioni:

e Documento
e Assegnazioni
o Allegati

Nella sezione Documento della maschera di creazione del documento in uscita, il Formato documento &
preimpostato come ELETTRONICO.
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Documento Assegnazioni Adegati

Formato documento: * ELETTRONICO

Tipolegia documento; * -

Catalogo dei processi &

Documento principale: * -+
Cwea T Cwerec (g (54 [ 3

Destinatari documento: *

Oggetic: =

Riservato |

Assegnataric compatenza: *

ndice di classificazione | [@) [#

HNote:

fnnut=

Si procede con la compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati con I'asterisco:

e Tipologia documento: dato obbligatorio da scegliere tra le voci presenti nell’elenco disponibile;
e Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO;

¢ Documento principale: campo obbligatorio, cliccare sull'icona o per inserire il documento
principale;

e Destinatari documento: & obbligatorio inserire il/i Destinatario/i del documento tramite la rubrica
IPA, se si tratta di Pubblica Amministrazione, Rl se si tratta di Imprese, INI-PEC nel caso di
professionisti, oppure utilizzando la Rubrica Interna dellEnte. Per I'utilizzo delle Rubriche si rimanda
al capitolo Rubriche;

e Oggetto: campo di testo libero obbligatorio in cui indicare sinteticamente I'argomento di cui tratta il
documento da spedire;

e Riservato: selezionando questa voce il documento sara visibile solo al soggetto che lo ha creato e
eventualmente al firmatario se soggetto diverso;

e Assegnatario competenza: valorizzato in automatico identificando ['ufficio responsabile del
procedimento al quale il documento € correlato;

e Indice di classificazione: campo che consente l'attribuzione di un indice di classificazione inserito
in un piano di classificazione o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. Nel caso di
mancata valorizzazione, il sistema attribuira la classificazione del fascicolo;

¢ Note: campo di testo libero in cui & possibile inserire eventuali note.

La sezione Assegnazioni, in questa fase non & operativa

La sezione Allegati permette di inserire con l'icona H eventuali altri documenti di corredo al documento
principale.

Cliccando su Salva Bozza si chiude la maschera di creazione e il documento viene trasmesso nella coda
operativa Bozza in Uscita.
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6.1.1 Codadi lavoro Bozza in Uscita

Nella coda Bozza in Uscita, a destra di ciascun documento, appaiono le seguenti icone:

v . . N
. - consente di modificare alcuni dati del documento;
{ . . . . . -
. permette di sostituire il documento principale;
O
. visualizza il documento;
o scarica il documento nella propria postazione di lavoro.

Selezionato il documento, si attivano le seguenti funzioni:

Scrivania utente (Postazione 2119)

Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti Invio alla firma Approva Rifiuta Prosegui Elimina
Descrizione Stato Data creazione
GDOC_D_11298
(B In bozza 05/0%/2016 17:15:00
~ lettzra 5 settembre
* GDOC_D_11185
|:| - Da approvare 31/08/2016 11:34:51

Lettera 31 agosto

70 0%

PR !

e Creanuovo fascicolo: si crea un nuovo fascicolo partendo dal documento selezionato;

e Fascicola Documento: il fascicolo viene inserito in un fascicolo esistente;

documento;
Approva: si attiva solo in caso di flusso approvativo;
Rifiuta: si attiva solo in caso di flusso approvativo;

Elimina: cancella fisicamente la bozza dalla lista Bozze in Uscita.

Invio alla Firma: si invia alla coda di Firma del Responsabile scelto in fase di creazione del

Prosegui: la funzione si attiva solo quando é stato acquisito un documento gia firmato;

Cliccando su Invia alla firma, si visualizza I'elenco dei Firmatari presenti nell’organizzazione; per effettuare

la scelta é possibile utilizzare il filtro, inserendo nella riga in alto almeno tre caratteri

pag.48 /106



<Gestione Documentale>

AzzegrEzione scTheEnts x

I mancz nzpprovzions

Sslezionz un ITmEtEno

zurz

Maoke

Sahe assegrazione Chiudl

Salva assegnazione
Con

Firma.

il documento viene inviato alla scrivania del firmatario, nella coda di lavoro In

6.1.2 Flusso Approvativo

Il flusso Approvativo si attiva dalla coda Invio alla Firma e permette ad un soggetto terzo, diverso dal
redattore del documento e dal firmatario, di verificare e approvare il documento.
Cliccando su Invio alla firma, il redattore del documento ritrova la seguente maschera:
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[T me=nta 1 poroezions

Seleriona un firmatark

Deccrizions
) 5 RosaAklo | Scrivanl 1) [ UFFICIO PROTOOOLLO E ARCHMIO ;l
(:) 4 SabiaAllegrl | Postazions 1557 ) [ FFICID PROTOCOLLO E ARCHIVIO )
) S GhilaAkendl | Postazine 1594 ) | UFFICIO PROTOCOLLD E ARCHMID

() o Camel Arclorete | Postazione 1588 ) | UFFICID PROTOCOLLO E ARCHMIO )
(] Tobla Asclone | Postazione 1639 ) | AREA AFFAR] GENERALI ED ECONOMIC

[ . Tobla Asclone | Postazione 1640 ) | LFFICIO PROTOCOLLO E ARCHMIO )

(] o Edilo Alemo | Postazione 1939 ) | UFFICIO PROTOCOLWLD E ARCHIVIO

{:‘: 4 EmestoBelisario (| Postazions 25950 ) [ UFFICKD PROTOCOLLO E ARCHMIO )

) o Gl Benazzo | Postazione 1720 ) (| SETTORE

{::: 4 Gl Berarzo (| Postazione 1719 ) [ UFFICKD PROTOOOLLO E ARCHMIO )

i S Angela Boscagin | Postazione 1714 ) [ UFFICIO FROTOCOLLO E ARCHMIO

O 4 AngelsBoscagin | Postazione 1715 (| SETTORE |

) % AngelaBoscagin | PostEzione 26T ) [ STAFF SERVIZ] INFORMATIC

|:| 4 Alessandra Boscolo Blsto (| Postarione 2190 ) | UFFICIO PROTOOOLLO E ARCHMIO
() B messandra Bosook BN | Postzions 1591 ) [ UFFICKO PROTOCOLLO E ARCHIVIO

|:_"| 2 Felice Bozzl | Postazione 1646 ) [ UFFICID PROTOCOLWLD E ARCHIVIOD ) l
4| | v

Sala zsegrazione || Chiudl

Selezionando la voce Manda in approvazione, il sistema mostra la lista dei soggetti abilitati alla verifica e
all’approvazione del documento prima della firma. Con la scelta dellutente con il ruolo di Approvatore
Procedimento € necessario indicare anche il Firmatario. E’ possibile inserire delle note di approvazione,
utilizzando il campo Note; le eventuali note inserite saranno leggibili sia dall’approvatore che dal firmatario.
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AssegreFione scrianta x

Manda In Fpproazions

Selerlona un approaione

Descrizions
() 4 LauraBusinano | Postazions 2119 ) UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO )

Scrvania 103 (1 SETTORE

l___:l 4 Leuralusera | Postzione 1643 ) [ AREA AFFAR] GENERALI ED ECONOMIC
) 4 Lauraluserta | Postarione 1644 ) ( UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHMIO
Seleziona un fAinmatark
sa0nE
Descrizions

(=) 1 Sabina Allegrl | Postazione 1557 ) [ UFFICIO PROTOCOLLD E ARCHIVIO )

=1 prega dl Aporoure | documenil prima dell g

Saka msegrazione (| Chidl

Cliccare su Salva assegnazione per inviare il documento al processo di approvazione: il documento diventa
visibile nella coda Bozze in uscita dell’approvatore, nello stato Da approvare (il redattore, invece, lo vede
nella coda Inviati alla firma), come mostra la figura seguente:

Serivania utente [Postazione 2119}

—T T I

O Descrizione Stato Data creazione
* GDOC_D_11184 -

| Da approvare 31/D8/2016 11:17:33 a9 08
B letters Agosto
* GDOC_D_11185 .

O | Da spprovare 31/08/2018 11:34:51 4o O
=

Lettera 31 agosto
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Per verificare i documenti, utilizzare le icone presenti nella colonna di destra. In particolare, in questa fase, &
possibile caricare una nuova versione del documento tramite I'icona .

Selezionare il/i documento/i per procedere all’approvazione tramite il pulsante Approva.

Attenzione: un post-it giallo & presente sullicona del documento nel caso di presenza di note del redattore,
per visualizzare le quali € sufficiente posizionarvi il mouse.

Si presenta la seguente maschera:

Assegnarions scrkania x
Seleziona un finmatark
Descrizions
(] 1 RosaAklo | Scrkanka UFFICID FROTOCOLLD E ARCHVIC :I
® a

hoie

Saka assegnaziong Chikadl

In questa fase, & possibile confermare o modificare il firmatario scelto dal redattore e inserire le note di
approvazione utilizzando il campo Note.

Cliccare sul pulsante Salva assegnazione affinché il documento diventi disponibile per la firma digitale,
nella “coda in Firma” del Firmatario con I'evidenza dell’approvazione, come mostra I'immagine seguente:
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Firma digitale Firma grafometrica Rifiuta documento Elimina

Descrizione Stato Data creazione

GDOC_D_11184
: 311082016 11:17:33 o 09

lettera Agosto

ap

Si procede, quindi, alla firma digitale come descritto nel caso in cui non si attivi il flusso approvativo.
Nota bene: il Firmatario ha sempre la visibilita dello stato del documento nella coda Inviati alla Firma.

L’approvatore puo rifiutare il documento, utilizzando il tasto Rifiuta. In questo caso il documento torna al
Redattore.

Nota Bene: se il rifiuto viene eseguito in fase di firma il documento ritorna nelle bozze in uscita
dell’Approvatore.

6.1.3 Coda di Lavoro In Firma

Cliccando sulla coda di lavoro In Firma si visualizza I'elenco dei documenti pronti per la Firma digitale.

Firma digitale Rifiuta documents Elimina
Stato conversione Data creazione

Convertito 21

- (»

Ix]
o

nvertito

A fianco di ogni documento ritroviamo le seguenti icone:

. i dettaglio documento;
[®)] _ _
° visualizza documento;
. ' scarica documento in locale.

L’icona del dettaglio documento permette di entrare nelle seguenti sezioni:

¢ Documento: consente la visualizzazione del documento principale con gli elementi di identificazione

dello stesso;

Altre Informazioni: eventuali dati secondari del documento;

Allegati: visualizza gli allegati al documento principale;

Tracciatura: evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento;

Versione Documento: mette a disposizione tutte le versioni del documento, a partire dall'originale

inserito in fase di creazione e le successive prodotte dalle operazioni di conversione effettuate dal

sistema.

e Fascicoli: nel caso il documento sia stato gia fascicolato si accede al dettaglio del fascicolo;

e Comunicazioni: identifica lindirizzo del/i destinatario/i precedentemente impostato/i in fase di
creazione del documento;

e Assegnazioni: in questa fase non € possibile procedere ad assegnazioni per conoscenza.

Selezionando il documento si attivano le funzioni evidenziate nella figura seguente:
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Scrivania utente (Postazione 738)

Firma digitale Rifiuta documento Elimina
|:| Descrizione Stato conversione Data creazione
-« GDOC1_D_3866328
Sl Convertito 30/09/2015 18:06:18 0°9

Verbale 68

e Firma digitale: consente di firmare il documento. Attenzione: & possibile selezionare pit documenti
per la firma contestuale degli stessi.

¢ Rifiuta documento: riporta il documento nella coda Bozze in uscita

e Elimina: cancella fisicamente il documento nell’elenco dei documenti da firmare

Premendo il pulsante Firma digitale, viene richiesta I'esecuzione dell’applicazione Java, che permette di

attivare il servizio di firma on-line. Inserito il Pin di firma, il documento passa nella coda di lavoro Inviati alla
Firma.

6.1.4 Coda di lavoro Inviati alla Firma

Cliccando sulla coda di lavoro Inviati alla Firma, si visualizzano i documenti gia firmati e quelli in attesa di
firma.

. . - 70 O%® . .
Accanto ad ogni documento, ritroviamo le seguenti icone , con le quali & possibile
apportare alcune modifiche al documento, analizzarlo nel dettaglio, visualizzarne I'anteprima e scaricarlo
nella propria postazione di lavoro.

In questa fase, € obbligatoria la fascicolazione del documento. Non & possibile, infatti, procedere alla
protocollazione e alla spedizione del documento, se non risulta inserito in un fascicolo.
Selezionando il documento gia firmato, si attivano le seguenti funzioni:

l Crea nuove fascicolo l Fascicola documenti l Chiudi documento Annulla documento

I:‘ Descrizione Stato Data creazione

GDOC1_D_3972528 ~
o | Firmato 02/10/2015 16:09:05 ¢ 0 O .
verbale

e Creanuovo Fascicolo: crea un nuovo fascicolo partendo dal documento selezionato;
e Fascicola documenti: il documento viene inserito in un fascicolo gia esistente;
e Annulladocumento.

7 0 ol 1

Una volta fascicolato, nelle icone del documento compare il simbolo del fascicolo

. . . Chiudi documento . . . L
e si attiva nella barra comandi il pulsante , con il quale il documento viene inviato al

processo automatico di protocollazione, durante il quale il sistema appone la segnatura di protocollo.

Terminato l'iter, il documento & disponibile nella coda di lavoro Spedizione (vedi paragrafo 6.4 Spedizione
dei documenti).

pag.54 /106



<Gestione Documentale>

6.2 Creazione Documento in uscita da Fascicolo

E’ possibile creare un documento in uscita, partendo dal dettaglio di un fascicolo.

fascilolo Fatture
Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicole

Descrizione: fascilole Fatture 4 Ufficie creazione: 60102 - APFPLICAZIONI DOCUMENTALI ;I

Data creazione: 27/08/2018 Titolario: 7 - DPSA

Catalogo dei processi: NESSUMOD Responsabile procedimento: Lsurs Businaro

GDOC1_D_387252

Pubblico: MNO Id documento originante:

Data richiesta
Data invic conservazione:

conservazione:

Token conservazione: Id sisterma conservazione:

-
4| I e

- fascilolo Fatture Richiedi contributo

Richiedi contributo Esternc

Crea Sottofascicolo Cambia Fascicolo Chiudi fascicolo Elimina documento Inserisci documento [ Crea documento in uscita ] Elimina fascicolo

Selezionando il pulsante Crea Documento in uscita, si attiva la maschera di inserimento dei dati necessari
per la registrazione della bozza del documento. Le sezioni disponibili sono le seguenti:

Documenti
Assegnazioni

Allegati

Informazione Spedizione

Nella sezione Documento il Formato documento in uscita &€ sempre ELETTRONICO.
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Greazione documento in uscita »x

Decumento Assegnazicni Allegati Informazioni spedizione

Formsts documento: = ELETTROMICO

Tipeclegia documento: = | -
Catalogo dei processi <
Documento principale: = -+

Fea TR in-PEC (g | |22

)

Destinatari documentos: =

Oggetto: *

Riservato: —

Assegnataric competenza: =

Indice di classificazione: DFPSA > = - | <

Note:

Annulla Salva bozza

Si procede con la compilazione dei campi successivi, obbligatori quando contrassegnati con I'asterisco:

e Tipologia documento: dato obbligatorio, da scegliere nell’elenco disponibile;
e Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO;

¢ Documento principale: cliccare sull’icona L2 per inserire il documento;

e Destinatari documento: inserire, utilizzando le rubriche IPA ,RI, INI-PEC o la rubrica Interna
dell’ente, il/i destinatario/i del documento. Per I'utilizzo delle rubriche, si rimanda al capitolo
Rubriche;

e Oggetto: e obbligatorio formulare in modo chiaro e sintetico 'argomento di cui tratta il documento;

e Riservato: scelta non obbligatoria, che rende il documento visibile solo al soggetto che lo ha creato
ed eventualmente al firmatario, se soggetto diverso;

e Assegnatario competenza: campo valorizzato in automatico, identificando I'ufficio responsabile del
procedimento al quale il documento & correlato;

¢ Indice di classificazione: consente l'attribuzione di un indice di classificazione, inserito in un piano
o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. Nel caso di mancata valorizzazione, il sistema
attribuira la classificazione del fascicolo.

e Note: campo (di testo libero, in cui & possibile inserire eventuali note.

La sezione Assegnazioni, in questa fase non & possibile inserire assegnatari per conoscenza.

. . . . " [+ o -
La sezione Allegati permette di inserire con I'icona — eventuali altri documenti, di corredo al documento

principale.

La sezione Informazione Spedizione risulta preimpostata con il Mezzo di spedizione Posta elettronica
certificata. Scegliere il Mittente e digitare I' Oggetto della e-mail.

Cliccando sul tasto Salva Bozza, si chiude la maschera di creazione e il documento viene trasmesso nella
coda operativa Bozza in Uscita.

5.2.1 Coda di Lavoro Bozza in Uscita

pag.56 / 106



<Gestione Documentale>

Nella coda Bozza in Uscita, a fianco di ciascun documento, sono presenti le seguenti icone:

g
. - consente di modificare alcuni dati del documento;

[}

. permette di sostituire il documento principale;
O

. visualizza il documento;

o scarica il documento nella postazione di lavoro.

Selezionando il documento, si attivano le seguenti funzioni:

Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti [ Inviz alla firma ] Frosegui [ E\iminal

Descrizione Data creazione

@ GDOG1_D_4808581
% 27H06/2016 16:59:23 & n
bl ¢ D 0B

Lettera

e Invio alla Firma: si invia alla coda in Firma del Responsabile;
e Elimina: cancella fisicamente |la bozza dalla lista Bozze in Uscita.

Cliccando su Invia alla firma, si visualizza I'elenco dei Firmatari da cui selezionare, utilizzando se necessario
il filtro di ricerca, il nominativo del responsabile con potere di firma.

Salva assegnazione

Con il documento viene inviato alla scrivania del firmatario, nella coda di lavoro In

Firma.

6.2.1 Codadi Lavoro In Firma

Cliccando sulla coda di lavoro In Firma, si visualizza I'elenco dei documenti pronti per la firma digitale. A
fianco di ogni documento, ritroviamo le seguenti icone:

. i dettaglio documento;
o _
o visualizza documento;
. ' scarica documento nella postazione di lavoro.

L’icona del dettaglio documento permette di entrare nelle seguenti sezioni:

e Documento: consente la visualizzazione del documento principale insieme ad alcuni elementi di
identificazione dello stesso.

Altre Informazioni: sono presenti eventuali dati secondari del documento;

Allegati: visualizza gli allegati al documento principale;

Tracciatura: evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento;

Versione Documento: vi sono riportate tutte le versioni del documento fino al PDF/A, unico formato
valido per la conservazione;

Fascicoli: nel caso il documento sia stato gia fascicolato si accede al dettaglio del fascicolo;
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e Comunicazioni: identifica lindirizzo del/i destinatario/i impostato/i in fase di creazione del
documento;

e Assegnazioni: in questa fase, non & possibile procedere ad assegnazioni per conoscenza.

Selezionando il documento, si attivano le seguenti funzioni:

Scrivania utente (Postazione 738)

1 [ Firma digitale Rifiuta documento Elimina ]
O Descrizione Stato conversione Data creazione
E 3 GDOC1_D_3866328
S Convertito 30/09/2015 18:06:18 0o O '

Verbale 68

¢ Firma Digitale: consente di firmare il documento;

¢ Rifiuta Documento: riporta il documento nella coda Bozze in uscita, richiedendo di allegare una
nuova bozza del documento.

e Elimina: cancella fisicamente il documento nell’elenco dei documenti da firmare;
Premendo il pulsante Firma digitale, viene richiesta I'esecuzione dell’applicazione Java, che permette di

attivare il servizio di firma on-line. Inserito il Pin di firma, il documento passa nella coda di lavoro Inviati alla
Firma, nello stato Firmato.

6.2.2 Coda di Lavoro Inviati alla Firma

Cliccando sulla coda di lavoro Inviati alla Firma, si visualizzano i documenti gia firmati e quelli in attesa di
firma.

7 0 OB
Accanto ad ogni documento, ritroviamo le icone , con le quali, rispettivamente, &
possibile apportare alcune modifiche al documento, analizzarlo nel dettaglio, entrare nel dettaglio del
fascicolo, visualizzarne I'anteprima documento e scaricarlo localmente.
In questa fase, & obbligatorio procedere con la chiusura del documento, utilizzando la funzione Chiudi
documento, che si attiva dopo averlo selezionato:

Crea nuove fascicolo Fascicola documenti Chiudi documento Annulla documento

O Descrizione Stato Data creazione
GDOC1_D_4509581

(* Firmato 27/06/2016 16:59.23 7 0 o]y *

Letters

il documento viene quindi inviato al processo automatico di protocollazione, durante il quale gli viene
apposta la segnatura di protocollo, per finire nella coda di lavoro Spedizione (vedi paragrafo 6.4 Spedizione
dei documenti).

pag.58 /106



<Gestione Documentale>

6.3 Documento in Uscita Veloce da Fascicolo ( FLUSSO VELOCE)

La funzione di documento in uscita Veloce & disponibile solo per gli utenti che possiedono il Ruolo di
Firmatario Procedimento. Il sistema permette di creare e spedire un documento in uscita, con un numero

minore di passaggi da eseguire.
Dalla finestra di dettaglio di un fascicolo, selezionare il pulsante Crea Documento in Uscita:

fascilolo Fatture
Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo

v

Desecrizione: fascilolo Fatture ¥ Ufficio creazione: 80102 - APPLICAZICNI DOCUMENTALI
Data creazione: 27/06/2016 Titolario: 7 - DPSA
Catalogo dei processi: NESSUNO Responsabile procedimento: Laura Businaro
Pubblico: NO Id documento originante: GDOC1_D_3972528

Data richiesta
Data invio conservarzione:

conservazione:

Token conservazione: Id sistema conservazione:

-
4| I

- fasciloclo Fatture Richiedi contributo

Richiedi contributo Esterno

Cres Sottofascicolo Cambis Fascicolo Chiudi fascicolo Elimina documento Inserisci documento [ Crea documento in uscita ] Elimina fascicolo

Nella maschera successiva, si inseriscono i dati necessari per l'invio del documento. Le sezioni disponibili
sono le seguenti:

Documento
Assegnazioni

Allegati

Informazione Spedizione

Nella sezione Documento, il Formato documento € sempre ELETTRONICO. Procedere con l'inserimento
dei dati generali. Il sistema popola automaticamente il campo relativo all'lndice di classificazione,
impostando quello del fascicolo:
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Creazicne documento in uscita

Documento Assegnazioni

Formato documento: =
Tipologia documento: =
Catalogo dei processi:

Documento principale: =

Destinatari documento: *

Oggetto: =

Riservato:

Assegnataric competenza: ~

Allegati Informazioni spedizione

ELETTRONICO
| -
(@)
ez

Mwea Mr Cineeee (] (5] (] [ €

Commercializzazione e Vendita b 4 |z| |i| |z|

Annulla || Salva bozza || Crea e invia

Nella sezione Informazioni spedizione, l'utente pud inserire i dati per I'invio telematico tramite PEC:

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni

Allegati [ Informazioni spedizione ]

<
pecextO2@test pec aruba. it -
invio documento: Lettera
B I USXx x A B @ E = & B
m Q = - || Formate - || carattere - || Di 2L |

si trasmette in allegato quanto in oggetto

Annulla [ Salva bozza l Crea e invia ]

3 1C

InfoCamere
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Il campo Oggetto riporta in automatico il valore del campo Oggetto presente nella sezione Documento ed
un testo di default nel campo Testo, entrambi modificabili in questa sezione.

Completato l'inserimento di tutti i dati, selezionando il pulsante Salva bozza, il documento viene inviato al
“processo standard” di uscita.

Selezionando, invece, il pulsante Crea e invia, il documento é gestito dal “processo veloce” in uscita:

il documento procede autonomamente fino all’invio PEC, tranne che per la firma del documento, per la quale
€ necessario I'intervento dell’'utente firmatario, lo stesso che ha creato il documento e che potra eseguire la
firma dalla propria coda In Firma.

| successivi passaggi (eventuale conversione del formato, protocollazione con apposizione della segnatura
sul documento, invio della PEC e gestione dell’esito) vengono gestiti automaticamente.

6.4 Coda di lavoro Spedizione

Cliccando sulla coda Spedizione, la scrivania si popola con I'elenco dei documenti disponibili per l'invio.

. . L . 7 0 @ P
A fianco di ciascun documento, ritroviamo le seguenti icone:

¥
L’icona Modifica documento - consente di aggiornare i metadati e aggiungere, nella sezione Allegati,
eventuali altri documenti:

Mecdifica documento b 4
Documento Assegnazicni Allegati Versioni documento Tracciatura Fascicoli
Descrizione Tipelogia Documento

Fattura infocamers Testo e-Mail

Per procedere alla spedizione del documento, cliccare sull'icona Dettaglio documento 0 e selezionare la
sezione Informazione spedizione per definire il mezzo di spedizione:

E stato selezionato il mezze di spedizione: Posta elettronica certificata

E" possibile modificare i dsti dei destinatari nella sezione ‘Comunicazioni

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versicni documento [ Informazioni spedizicne ] Fascicoli Comunicazioni Aszsegnazicni

Mezzo di spedizicne: * Posts eletironica cerdificats v | &

Posta cartsces
i . Paosta elettronica certificata
Mote di Spedizicne:
Messaggic PEC Intercperabile
Portale MEPA

Agenzia delle Entrate
Oggetto: = T

I mezzo di spedizione da privilegiare € quello della Posta Elettronica Certificata, che consente la spedizione
del documento digitale con valore di raccomandata con ricevuta di ritorno.

Il Mittente da selezionare, invece, € la casella di posta elettronica scelta per la spedizione (PEC istituzionale
dell’Ente o PEC/PEO dell'ufficio)
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Nella sezione Comunicazioni, ritroviamo [Iindirizzo e-mail del/i destinatario/i, inserito/i in fase di
preparazione del documento.
Dopo la spedizione, le rispettive ricevute di accettazione e consegna si possono visualizzare cliccando

" 0 . . )
sullicona = , evidenziata nella figura seguente

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versioni documento Informazioni spedizione Fascicoli Comunicazioni Assegnazioni

ID comunicazione Destinatario Cod. Fiscale / P. IVA Email Telefono Stato

[

~87| GDOC1_G_253555 Laura Businaro i =
P BT L laura.businarci@legalr 0

[ Conferma mezze spedizicne [ Aggicma camunicazi:}ni]

Nella sezione Assegnazioni, € possibile assegnare per conoscenza il documento ad un’altra U.O.

Cliccando su Conferma mezzo spedizione/Aggiorna comunicazioni, si torna nella coda Spedizione e,
selezionando il documento da inviare, si attiva il comando Spedisci documento.

Spedisci documento

Descrizione Mezzo spedizione Stato Humero protocolle Data protocollo Data creazions

§| CPocioe7esea Posia elettionica ;
Da spedirs 0000824 07062018 15:09:14  OT08/201614:3932 7 @ a g
N verbale gialio cerificata

Il documento e i suoi allegati vengono inviati all'indirizzo di posta del/i destinatario/i.

Attenzione: in caso di mancata consegna della PEC, il sistema deposita gli avvisi di mancata consegna
nella coda Spedizioni-PEC non consegnate.

Da questa coda operativa, presente nella scrivania degli utenti con ruolo di Responsabile Ufficio,
Responsabile Protocollo e Operatore generico, & possibile riprovare la spedizione, modificando l'indirizzo di
posta del/i destinatario/i.
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7 Contributo esterno

E’ possibile effettuare una Richiesta di Contributo Esterno esclusivamente per documenti fascicolati. La
funzione si attivare selezionando:

e selezionando Richiesta Contributo Esterno senza allegare documenti;

e Selezionando uno o piu documenti presenti nel fascicolo e cliccando il pulsante Richiedi Contributo
Esterno.

L’esempio di seguito mostra come allegare un documento presente nel fascicolo.

Defagiio tssclcak x

Dsttagiio fascicoly Contrituo TraceEuR

Dettagilo fascicoio
Descrizione: Fascloolo viende -'f LHTicio creazione: 60102 - APPLICAZION] DOCUMENTAL -
Deata creazions: J3A52016 Tholarko: 16 - Commernzizlizzazions e Venditz ".'
Catal Oe[p0 OS] | PerOeComcEeEd MNESSUND ﬁ.BSF':'FS-Et' ¥ ProCad mento: Laura BusinaEn
Pubbdico: O i documanto orginants: GDOC1_D 4504624
Data richissta conssrvazions: Deata Invie conesnvazions:
Tiodan Conesrvazions: Ml slstema conearvazions:
-

oantimicathg TEecicoln: GDOC 1_=_3-CTI'| Amibdto:
1 | B

igika almeno 3 Caraerl per Gancans un documenio -

FRilchiled] contriouso

lone brave g2l contriouso intemo I Kilckied cosbitmi Eelevm I

@ 3 \* verake werde - Numero Profocalicc 0000466 - Data Profacolioc 030572016 1620210

Crea Sofotascloolo Camila Fascleaka Chiludl tascloako Elimina documenio Inserisal documentio Cnea documentio In uscha Elmina fascical

Selezionare il documento principale e cliccare sul pulsante Richiedi contributo Esterno.
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ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all'interno del fascicolo, di default, mostra solo il documento
principale. Se si desidera inviare anche gli allegati al documento & necessario selezionare la freccetta a

sinistra del documento come indicato nellimmagine.

[a.-]
—

Defiagiio tzscicola
Fascloolo Verde

Dettaglio Tascicoin Comtrieio Tracclaura
Dettaglio fascicole
De=scrizions: Faschoolo Verde -f Uficke creazions: 60102 - APPLICAZIINI DOCUMENTAL:
Diaita creazions: O3052016 Titolario: 16 - Commerclzlzzazions & Viendia
Catslogo del processi: NESSUND Responsabils procedimento:  Laurs Businano
Pubiblico: el i documento orginants: GDOC1_D_4694624
Data richissta consarvazions: Data Invio coNsrvazions:
Token conssrvarions: il sistsma conssrvazions:

isntmcativo Tascicolo: GO _F_80m08 amibito:

i

Digia ien0 3 CErERErl DT CETCEN: W CoCUmEniD

= | Fascionio verge | —
.  Cescrizkne del contriouio_caramer] specialle
® Cesorizine breve el coniriouo Infemo e Comioato Eelern

[¥] =~ ¥ vertmieverds - Numero Profcoiie: 000045 - Data Profocallo: OS/2016 160210

[+ ﬂ FAC-GadoohNEWhERZ-1

O ly| verae s

CreaSofofissclooly || CamblaFasclook || Chileditssclook || Elminadosumenfo | | Inseriscl documenio | | Crea documenio usela | | Ellming Sssckoke |

Una volta effettuata la Richiesta di contributo Esterno si presenta la seguente maschera.

InfoCamere
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Crea richiesta contributo esterno b 4

Dati Contributo

Lettera di

accompagnamento: * M siCNo

Destinatari: * ChiPa T RITIN-PEC (i | (2| | G| | €

Ogagetto: *

Chiudi I Crea Richiesta Contributo Esterno I

Il contributo pud essere inviato con o senza lettera di accompagnamento.

Selezionando Lettera di accompagnamento No l'utente dovra inserire obbligatoriamente il testo messaggio ,
il destinatario, e 'oggetto del messaggio.

Selezionando Lettera di accompagnamento Sl sara necessario, oltre al testo messaggio, destinatario e
oggetto, allegare la lettera di accompagnamento che dovra essere firmata dal Responsabile. Per allegare il

documento il sistema attiva la seguente icona

. I (s L] f
Cliccando sul pulsante = =™ fhesta Contibuts Estemo

|
la seguente icona . Attenzione in questa fase la richiesta di contributo esterno & stata solo generata e

non ancora inserita nel flusso in uscita.

i
Doppio click sullicona “™ presente nel fascicolo per procedere all'iter di invio.

si genera la richiesta di contributo visibile nel fascicolo con

La maschera Dettaglio richiesta contributo presenta le seguenti informazioni:
e Datirichiesta, con le informazioni di dettaglio del contributo

¢ Documento oggetto della richiesta dove & possibile visualizzare gli allegati.
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Dettaglic richiesta contributo

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dati richiesta Documenti cggetto della richiesta

|:| Documento principale della richiesta

Il L": prova 28 agosto 0
|:| Documenti oggetto della richiesta

Il :""I verbale verde (i ]

I Invia richiesta contributo esterno I Aggicrna richiesta contributo

Cliccando su Invia richiesta contributo esternc

si procede all’iter di invio .

Nel caso di lettera di accompagnamento la richiesta viene depositata nella coda operativa In Firma e firmata
dal Responsabile. Successivamente la richiesta contributo passa nel processo automatico di protocollazione
durante il quale il sistema appone la segnatura di protocollo sulla lettera . Completato l'iter la richiesta viene
depositata nella coda operativa Spedizione.

Attenzione: é possibile inserire una lettera di accompagnamento gia firmata in questo caso la richiesta
contributo non verra inserita nel processo di conversione e firma ma entrera direttamente nel processo
automatico di protocollazione per arrivare alla coda di Spedizione.

Nel caso non sia presente la lettera di accompagnamento si procede ad inviare la richiesta al processo
automatico di protocollazione durante il quale il sistema genera il file pdf di segnatura di protocollo.
Completato l'iter la richiesta viene depositata nella coda operativa Spedizione.

Si procede all'invio del documento entrando nella coda Spedizione dell’'utente che ha creato il contributo
esterno. La richiesta dovra essere perfezionata scegliendo il mezzo di spedizione (Messaggio Pec
interoperabile o Posta Elettronica Certificata). Per maggiori dettagli si rimanda al paragrafo Spedizione
documenti capitolo Flusso Documento in Uscita.

Selezionare il Documento e cliccare sul pulsante Spedisci Documento.
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Pannello di controllo

Attivita

% Protocallate

4y Firmate

#x Da assegnare

=z Riassegna firmatario

i Attesa attestato conformita
~ Attivita Uscita

. # Bozze in uscita

=F In Firma

# Inviati alla firma

%4 Da protocollare

¢y Preparazione Firma
3 Protocollate

~ Contributi

Scrivania utente (Postazione 738)

Descrizione

GDOC1_D_5289024

prova 29 agosto
GDOC1_D_4786282
richiesta chiarimenti
GDOC1_D_4785988
verbale giallo
GDOC1_D_4785362
richiesta certificato

GDOC1_D_4785242

a
(» gl » @l [9

lettera firmata

Mezzo spedizione

Posta eletironica

certificata

Posta elettronica

certificata

Posta elettronica

certificata

Stato

Da spedire

Da spedire

Da spedire

Da spedire

Da spedire

Numero protocollo Data protocollo  Data creazione

30/08/2016 20/08/2016 o
0000905
17:17:10 18:41:10 i
07/06/2016 07/06/2016
0000635 o .0
16:00:13 15:50:22
07/06/2016 07062016 [ @ o
0000634
15:0914 14:39:32 por &
07/06/2016 07/06/2016
0000629 o 0O
11:56:00 11:54:47
071062016 070612016 [ @ |
0000628
11:3410 112815 ol 1

:1C
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8 Contributo interno

La richiesta di un contributo interno & possibile esclusivamente su documenti fascicolati.
e Perrichiedere il contributo interno bisogna accedere al fascicolo all'interno del quale & presente |l

documento che sara oggetto del contributo

e E’ possibile selezionare uno o piu documenti e cliccare il pulsante Richiedi Contributo

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all'interno del fascicolo, di default, mostra solo il documento
principale. Se si desidera inviare anche gli allegati al documento & necessario selezionare la freccetta a

sinistra del documento come indicato nell'immagine.

Dettaglio fascicolo

Fascicolo Verde

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo

Data richiesta conservazione:
Token conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_80708

Modello fascicolo:

Digita almeno 3 caratteri per cercare un documento

Data invio conservazione:

Id sistema conservazione:

Ambito:

Utente creazione: Laura Businaro

Fascicolo Verde

oG
OJ A FAQ-GedocNEWMarzo-1
- B

verbale verde

verbale verde - Numero Protocollo: 0000466 - Data Protocollo: 03/05/2016 16:02:10

Descrizione: Fascicolo Verde k2 Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI ‘ =
Data creazione: 03/05/2016 Titolario: 16 - Commercializzazione e Vendita = ‘
Catalogo dei processi: NESSUNO Responsabile procedimento: Laura Businaro =
Pubblico: NO Id documento originante: GDOC1_D_4694624 ‘

Richiedi contributo

Crea Sottofascicolo Cambia Fascicolo

Elimina documento

Inserisci documento

Crea documento in uscita

| Elimina fascicolo

Richiedi contributo Esterno

e Unavolta effettuato il click sul pulsante Richiedi Contributo si presentera una maschera dalla quale

. . y . . |
sara necessario scegliere con I'apposita funzione '_**

descrizione di richiesta contributo.

~

I’'Ufficio contributore e indicare una breve
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Conferma operazione. X

Creazione di una richiesta contributo per il fascicolo: Fascicolo Verde

Ufficio contributore: * -FUNZIONE APPLICAZIONI |2 | | @
Descrizione del contributo
Descrizione richiesta contributo: *
Conferma Annulla

ATTENZIONE: nel campo “Descrizione richiesta contributo” vengono supportati solo caratteri alfanumerici
(A-Z; 0-9). Se vengono inseriti caratteri non accettati, in fase di conferma, si riceve il seguente messaggio di
errore:.

seguenti caratteri non song ammessic [0 7"
==

e Alla conferma il contributo si trovera nella coda CONTRIBUTI — RICHIESTE DI CONTRIBUTI del
Responsabile dell’Ufficio Contributore

Benvenuto tauo wicc [T gestione

di Cor
‘ e / \.1 K"' /\O_J .49 T . tdocumemalg

Panneiio di controlio Sciivania ytente (Postazione 670)
=

~ Spedizioni

Formato - Descrizione Utente Richiedente Data creatione
PEC non consegnate
2110412016
zioni interog ® pease Laura Businaro - o
~ Attivita Entrata
- 14/06/2016
#p Conoscenza ’ Bologna - 14 giugno - comunicazioni da ufficio Carla Carloni o
2 In Carico : o
9 Entrata acquisiti 2010612016
» @  5r0v0a chiedere un contributo ame Referente 8 Informatico 8 o
& Scansionati 18351
@ Entrata PEC 061077201
@  Jorifica req. pag. d.a. 2016 Paola Rotil ol o
® Rosa Alello o
r [v] . Descrizione breve del contributo Mauro Micci (i}
~ Attivita Uscita -

# Bozze in uscita
= In Firma

/ Inviati alla firma

a Spedizione

~ Contributi
=» Contributi creati

@ Richieste di Contributi

@In Carico
Organigramma

ascicoli

Scrivania Ufficio

Il Responsabile Ufficio “Assegna a scrivania” il contributo il quale si trovera nella coda CONTRIBUTI — IN
CARICO della scrivania utente al quale € stato assegnato il contributo
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gestione
documentale

ek di Comme » @ O O Operatore generico - 60102 -
J N] s |
‘ / bl il A AREA_TEST_OBJ_1 - C - GENERALE R o)

Scrivania utente (Postazione 670)

Benvenuto Mauro Micci

Pannello di controlio

Attivita Chiudi richiesta contribute
2 [[] Formato Descrizione Utente Richiedente Data creazione
~ Spedizioni . Sl propone di mettere ad ATTI Referente 7 Informatico 7
PEC non consegnate -
~ Attivita Entrata oo
@  pescrizione breve del contributo Mauro Micci

2 In Carico

~ Attivita Uscita
# Bozze in uscita
# Inviati alla firma
a Spedizione

~ Contributi

# Contributi creati

Organigramma

Gestione fascicoll

e L’operatore pud gestire il contributo cliccando sul dettaglio i in cui sono presenti 3 schede:
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DATI RICHIESTA: mostra i dettagli del Contributo e contiene il campo NOTE editabile
:‘ Dettaglio richiesta contributo b 4
® Descrizione del contributo interno

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Datirichiesta | Documenti oggetto dellarichiesta | Contributi inseriti

Descrizione Descrizione del contributo interno
Ufficio richiedente 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Utente richiedente Mauro Micci

Data richiesta contributo 02/08/2016

Identificativo contributo GDOC1_CI_8758

_TEST_1\60000-FUNZIONE APPLICAZIONNG0100 - APPL. GESTIONALI SUPPORTO UTENTI E TRATTAMENTO DATING0102 -
APPLICAZIONI DOCUMENTALI

Ufficio contributore

Note:

Aggiorna richiesta contributo

DOCUMENTI OGGETTO DELLA RICHIESTA:

1) Qui si puo visualizzare e scaricare in locale i documenti (ed eventuali allegati) coinvolti nella richiesta di
contributo.

2) Si puo inoltre selezionare il documento (o documenti) per inserirli in un nuovo fascicolo o in un fascicolo
gia esistente tramite i pulsanti FASCICOLA DOCUMENTI — CREA NUOVO FASCICOLO
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Dettaglio richiesta contributo ®

® Descrizione del contributo interno

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dati richiesta I Documenti oggetto della richiesta I Contributi inseriti

D i oggetto della ri

*
L prove di spedizione (i}

|_"— prove di spedizione n

|
l Fascicola Documenti || Crea nuovo fascicolo IAggiomaricniestacomributo |

1C
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9 Ricerca Documento/Fascicolo

9.1 Ricerca Documenti

Nella piattaforma di gestione documentale, & presente una funzione, che consente di ricercare direttamente
i documenti.

La regola della visibilita dei documenti, nel sistema, € di tipo gerarchico. Pertanto, un documento in carico ad
una U.O. puo essere visto da tutti i componenti di quella U.O. e dalle U.O. gerarchicamente superiori.
Cliccando sull’icona posta nella barra superiore dell’applicazione

k{l @1 Q Q

si apre una finestra che permette di effettuare una Ricerca semplice dei documenti, utilizzando i seguenti
metadati quali:

.

Parametri di ricerca - Ricerca semplice

Data Tipo flusso: v

Data © Data Numero

Mittente
Data protocollo:  Da  09/05/16 £ A 09/08/16 B @ Destinatario:

Oggetto:

Q0000

Ute. creazione:

Cerca Pulisci campi | Ricerca avanzata {_l
g

e Data creazione del documento: é possibile inserire un intervallo massimo di tre mesi;

e Data protocollo: anche in questo caso si pud inserire un intervallo massimo di tre mesi;

e Numero protocollo: si pud effettuare la ricerca per intervallo di protocolli specificando I'anno a cui si
riferiscono. N.B.: non é possibile inserire una annualitd precedente al 2009.

Inserito almeno un parametro, tra quelli sopra elencati, & possibile selezionare ulteriori voci di ricerca
presenti nella sezione destra della maschera:

Tipo Flusso: permette di scegliere tra documento in entrata o in uscita;

Mittente: consente di raffinare la ricerca inserendo il mittente del documento (tale scelta &
disponibile solamente se come Tipo flusso é stato selezionato Entrata);

Destinatario: permette di impostare il destinatario del documento. Tale scelta € disponibile
solamente se come Tipo flusso é stato selezionato Uscita;

Oggetto: campo di testo libero, utilizzabile per individuare il documento tramite il suo Oggetto;
Utente Creazione: consente di specificare il nome e/o il cognome dellutente che ha creato il
documento.

E’ possibile passare dalla Ricerca semplice alla Ricerca avanzata cliccando sul link Ricerca avanzata; in
guesto modo, si espandera la finestra di ricerca, mostrando ulteriori filtri che dovranno essere combinati con
uno dei parametri presenti nella parte sinistra della Ricerca semplice. | filtri sono i seguenti:
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Cerca documento x®
Parametri di ricerca - Ricerca Avanzata

Data Tipo flusso: v |2

O Data @ Data Numero Mittente: 7

Data protocolio: ~ Da  09/05/16 B2 A 09/08/16 | @ Destinatario: ol

Oggetto: <o

Ute. creazione: <
1D documento: GDOC1_D_ 4
Data conservazione: Da =1 =R
Stato conservazione: v | ©
Tipologia documento: 4
Catalogo dei processi <
Ufficio creazione: 2@
Assegnatario competenza; 2 |
Assegnatario conoscenza: 2| €
Indice di classificazione: ts| | @
Stato fascicolazione: Tutti v |©
Stato classificazione: Tutti v |©
24

Testo da cercare:

Annuliato:

Cerca Pulisci campi | Ricerca semplice

e |D documento: ad ogni documento acquisito nella piattaforma viene attribuito un codice univoco,
che identifica in maniera incontrovertibile lo stesso allinterno del Registro. Questo € l'unico
parametro presente nella Ricerca avanzata che pud essere utilizzato senza dover selezionare un
filtro nella sezione di sinistra della Ricerca semplice;

e Data conservazione: & un parametro per raffinare la ricerca, inserendo un intervallo temporale;

e Stato conservazione: é possibile scegliere una delle voci presenti, come mostra la seguente figura:

Richiesta inviata
Conservazione allegati in corso
Conservato

Errore

e Tipologia documento: Tale filtro si attiva se si sceglie, prima, il "Tipo Flusso" (entrata/uscita)

e Catalogo dei processi: campo al momento disattivato;

e Ufficio creazione: permette di impostare la U.O. che ha inserito il documento nel sistema cliccando

2

sul tasto Ufficio creazione ;

e Assegnatario competenza: offre la possibilitd di ricercare un documento inserendo la U.O.

2.

assegnataria del documento per competenza, selezionabile con il tasto Assegnatario ;

e Assegnatario conoscenza: la ricerca pud essere effettuata anche inserendo la U.O. assegnataria
del documento per conoscenza, cliccando sul tasto Assegnatario. Tutte le eventuali assegnazioni
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per conoscenza, effettuate nel’ambito del flusso in Entrata o in Uscita, saranno visibili applicando
questo filtro;
Indice di classificazione: la ricerca puo essere effettuata in base alle voci del Titolario, cliccando

o

sull'apposito tasto

Stato fascicolazione: e possibile raffinare la ricerca scegliendo di visualizzare solo i documenti
fascicolati oppure solo quelli non fascicolati. Se non viene utilizzato questo campo, la ricerca si
effettua su tutti i documenti;

Stato classificazione: & possibile anche raffinare la ricerca scegliendo di visualizzare solo i
documenti classificati oppure solo quelli non classificati. Non movimentando questo campo, la
ricerca si effettua su tutti i documenti;

Testo da cercare: nel campo libero € possibile inserire una parola o una frase contenuta nel testo
del documento che si sta cercando;

Annullato: permette di effettuare la ricerca di tutti i documenti che hanno il protocollo annullato,
necessariamente dopo aver selezionato un intervallo di date o di numeri di protocollo nella ricerca
semplice.

Cliccando sul link Ricerca semplice, in basso a destra della finestra, verranno nascosti i filtri della Ricerca
avanzata.

Attenzione: nel passaggio dalla Ricerca avanzata alla Ricerca semplice, non deve rimanere impostato alcun
filtri, per evitare di condizionare la ricerca semplice, alterando i risultati attesi.

Cerca
Per attivare la ricerca, cliccare sul pulsante Cerca
Cerca documento b 4
Parametri di ricerca - Ricerca semplice
Risultato uitima ricerca
[] 1D documento Oggetto Numero protocollo Data protocollo Mittente/Destinatari Data creazione
* - GDOCT D 479462 0 " OOGRGTE ——
I 70 @ GDOC1_D_4794627 P0001 prova firma digitale allegati 0000678 10/06/2016 15:29:06 10/06/2016 15:18:13
= S|
] I | GDOC1 943; prove firma 00006 10/06/2016 13:14:09 /06/2016 13:09:59
\. 70 @ DOC1_D_4794327 f 000677 0/06/20 4 10/06/2016 13:09:5
[ T.’ 70 @ GDOC1_D_4794218 Prova firma 0000675 10/06/2016 12:51:10 10/06/2016 12:49:55
= L » K4 0 o GDOC1_D_4793867 Richieta carta tacho 0000702 16/06/2016 16:44:08 10/06/2016 11:56:59
— * S e il iR R iR
& b4 0 a2 GDOC1_D_4793846 prova invio 0000672 10/06/2016 12:01:11 10/06/2016 11:55:06
Tﬁ v [ Jc) GDOC1_D_4793555 richiesta finaziamento 0000670 10/06/2016 11:21:06 10/06/2016 11:11:00
’ K4 0 o GDOC1_D_4793545 CHIETI 0000669 10/06/2016 11:13:20 10/06/2016 11:09:44
] &L C1_D_4584405 Richiesta accesso ai documenti )0006¢ 0/06/20 52:08 ¥06/2016 10:51:30
€. 7 GDOC1_D_4584405 Ri t: d 0000667 1 2016 10:52:0: 10/06720 0:51:30
.\.. k4 0 9 GDOC1_D_4793397 Accesso a documenti 0000666 10/06/2016 10:45:11 10/06/2016 10:45:07
] ,\,‘ 4 o @ GDOC1_D_4793334 Richiesta discarico cartella Equitalia 0000664 10/06/2016 10:35:08 10/06/2016 10:31:47
[ & 7 [i I GDOC1_D_4793289 Verifica protocollo e firma 0000665 10/06/2016 10:36:07 10/06/2016 10:20:48
& wm K4 0 o GDOC1_D_4793280 Richiesta Finanziamento 0000668 10/06/2016 10:53:12 10/06/2016 10:18:08
.. -
GDOC1_D_4792083 seconda prova 0000660 09/06/2016 16:03:09 09/06/2016 16:02:17
@ -
« 3 116 | > || ® [27-39/200]

Esporta la ricerca in PDF Esporta la ricerca in CSV
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Per ripulire i campi dalle scelte effettuate ed eseguire una nuova ricerca, € sufficiente premere il pulsante

Pulisci campi

Ogni documento ¢é identificato dai seguenti simboli:

»

N .
N documento in entrata;

documento in uscita;
e
“~ documento arrivato per mezzo PEC;
ek
documento inviato da un’altra P.A. e arrivato per mezzo di PEC interoperabile;
-

Q contributo esterno con lettera di accompagnamento;

o |

un contributo esterno senza lettera di accompagnamento.

Per ciascun documento, sono presenti inoltre, le seguenti informazioni:
e |D documento;

Oggetto;

Numero protocollo;

Data protocollo;

Mittente destinatari;

Data creazione.

Nel caso di documenti il cui protocollo é stato annullato, 'oggetto, il numero e la data del protocollo risultano
barrati

_ *®

08/06/2016 12:14:45

(i ] GDOC1_D_4788367 prova-allegato 0000845

In corrispondenza di ciascun documento, sono presenti le seguenti icone:
70 @

K4
1. visualizza i dati che censiscono il documento (questa funzione non & presente per i documenti

relativi alla richiesta di contributo esterno con o senza lettera di accompagnamento) e apportare
alcune modifiche:
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Modifica documento b4
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati Versioni documento Tracciatura

Formato documento: *

Tipologia documento: *

Catalogo dei processi: NESSUNO v | @

Documento principale: *
[F11PA [ RI [T INI-PEC . 1 <

Mittente: *

Relazione semestrale
Oggetto: *

Riservato:

Assegnatario competenza: *

Indice di classificazione: | || | €

Da non protocollare

Note:

Annulia Modifica documento
e Mittente: Mittente del documento;
e Oggetto: descrizione dell'oggetto;
=0 4
e Indice di classificazione: utilizzando i tasti e possibile modificare la classificazione

o eliminarla.

E’ possibile, inoltre, visualizzare il documento e scaricarlo sulla propria postazione di lavoro.
Le modifiche sopra descritte possono essere annullate o salvate cliccando sul tasto Modifica documento.

Nelle altre sezioni della finestra
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati Versioni documento Tracciatura

e possibile visualizzare eventuali altre informazioni, eventuali allegati al documento principale, verificare le
versioni presenti del documento e le fasi che lo hanno interessato.

2. i visualizza tutte le informazioni inerenti il documento, nelle seguenti sezioni:
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| Dettaglio documento

Numero protocollo:
Data protocollo:
Tipologia documento:
Formato documento:
Tipo flusso documento:
Data creazione:
Mittente:

Oggetto documento:

0000637

07/06/2016 16:25:10
OFFERTA
ELETTRONICO
Enfrata

07/06/2016 16:25:05
Laura Businaro

offerta computer

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli Comunicazioni Assegnazioni
ID documento: GDOC1_D_4786379
Documento principale: GDOC1_D_4786379.pdf [,—O‘ E

ol

Note:

Uffici Competenza: Visualizza valoni multipii

e Documento: consente la visualizzazione dei metadati del documento tra cui il codice ID del
documento e il numero di protocollo. Selezionando la lente accanto al documento principale &
possibile visualizzare il documento stesso mentre utilizzando la freccia &€ possibile salvarlo sulla
propria postazione di lavoro. Cliccando sulla lente posta accanto alla voce Numero protocollo
l'utente pud, per i documenti protocollati, visualizzare ed eventualmente stampare la ricevuta di
protocollo contenente tutti i dati della segnatura di protocollo. Il sistema mostra la segnatura di
protocollo in formato PDF come riportato nella seguente figura:

DATI REGISTRAZIONE PROTOCOLLO

ENTE MITTENTE

Descrizione PA:  AREA TEST OBJ 1

Descrizione AOO: IC - GENERALE
Ufficio: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI

Email:

DATI SEGNATURA PROTOCOLLO

Codice PA:  AREA TEST OBIJ 1
Codice AOO: TEST 1
Registro Protocollo:  GDOCTEST 1
Tipo Protocollo:  Entrata
Numero Protocollo: 0000637

07/06/2016 16:25:10
GDOC1_D 4786379
1207289B85596E8DF78D95F27B923F8COAICE39F575B7F7BF18161EGE7CS850E

Data Protocollo:
ID Documento:
Impronta

OGGETTO
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Altre Informazioni
Allegati: permette di visualizzare gli allegati al documento principale.
Tracciatura: traccia il passaggio del documento tra operatori.

Versione Documento: & possibile visionare le diverse versioni del documento a secondo della fase

in cui si trova.

Fascicoli: permette di vedere se il documento € stato inserito o meno in un fascicolo.

e Comunicazioni: identifica I'indirizzo destinatario precedentemente impostato in fase di creazione
del documento.

e Assegnazioni (per conoscenza): permette di vedere se sono state effettuate delle Assegnazioni

per conoscenza ed eventualmente effettuare delle modifiche

Dettaglio documento

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli Comunicazioni Assegnazioni
Assegnatari per conoscenza 2, ® | ©
Assegnazioni fatte: 50000-FUNZIONE MERCATO CAMERALE

Salva assegnatar

cliccando sul tasto:

[ 2-

" si possono inserire una o pitl U.O. per conoscenza;

€ possibile ricercare I'assegnatario (questo tasto & presente solo se & stata inserita almeno
una U.O. per conoscenza);

si rimuove una o piu U.O. assegnatarie per conoscenza del documento.

Salva assegnatari

Al termine occorre cliccare sul tasto per salvare le eventuali modifiche apportate.
@
3. 7 il tasto Anteprima permette di visualizzare le prime tre pagine del documento.
4, cliccando su Dettaglio fascicolo & possibile aprire il fascicolo in cui il documento & stato inserito;

guesto tasto & presente solo se il documento € stato fascicolato.

In fondo alla schermata sono presenti una serie di tasti, di cui solo due sono evidenziati, quando nessun
documento & selezionato:

Esporta la ricerca in PDF Esporta la ricerca in CSV

Cliccando sul tasto Esporta la ricerca in PDF sara possibile scaricare sulla propria postazione di lavoro le
pagine con l'elenco di tutti i documenti risultanti dalla ricerca effettuata. Premendo sul tasto Esporta la
ricerca in CSV sara possibile esportarla in questo formato.
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Selezionando uno o piu documenti si attivano in fondo alla schermata della Ricerca anche gli altri tre
pulsanti:

Cerca documento b4

Parametri di ricerca - Ricerca semplice

Risultato ultima ricerca

| ID documento Oggetto Numero Data Data
! \:'.i 7 o @ GDOC1_D_4682989 FLUSSO VELOCE IN USCITA 0000505 12/05/2016 11:57:09 27/04/2016 14:53:38
[ ] ,\ZI 7 o @ GDOC1_D_4739398 prova 0000506 16/05/2016 08:07:10 13/05/2016 08:14:02
= ,('{l k4 o @ GDOC1_D_4742460 prova del 16 maggio 0000507 16/05/2016 08:07:11 16/05/2016 07:58:55
] T\. 70 @ GDOC1_D_4742849 20160516-A 0000508 16/05/2016 09:45:11 16/05/2016 09:44:56
] T:I.I 7 0 @ GDOC1_D_4742470 prova 2 del 16 maggio 0000510 17/05/2016 12:44:11 16/05/2016 08:05:40
T T:?I, 7 0 @ GDOC1_D_4746640 Isafdhalsfhoashfdaoi 0000511 17/05/2016 12:45:11 17/05/2016 12:37:54
:\ Tll 7 0 @ GDOC1_D_4746674 Documentazione varia 0000512 17/05/2016 12:47:12 17/05/2016 12:42:57
j (g 70 @ GDOC1_D_4747214 prova di Rovigo 0000513 17/05/2016 15:03:10 17/05/2016 14:53:32
j _{ 7 (i ] GDOC1_D_4747295 prova polesine 2 0000514 17/05/2016 15:20:10 17/05/2016 15:18:29
L] ,\_? 7 0 9 GDOC1_D_4747443 prova 3 0000515 17/05/2016 15:58:11 17/05/2016 15:54:33
] &g k4 o @ GDOC1_D_4531495 prova da mameli 0000516 18/05/2016 13:11:10 02/03/2016 09:30:31
[ 1] 3 7 o @ GDOC1_D_4751383 Doc Uscita Firmatario - 19 maggio 0000518 19/05/2016 10:56:11 19/05/2016 10:30:54
| ,\?l 7 o @ GDOC1_D_4751340 Doc uscita percorso veloce - forli' 19 maggio 0000519 19/05/2016 11:14:09 19/05/2016 10:25:32
1 116 | > || [1-13/200]

Crea fascicolo Fascicola documenti Assegna per Competenza Esporta la ricerca in PDF Esporta la ricerca in CSV

e Crea fascicolo: consente di introdurre uno o piu documenti in un nuovo fascicolo (vedi capitolo
Fascicolazione dei documenti e regole di visibilita). N.B.: se un documento & gia fascicolato,
utilizzando questa funzione, verra introdotto anche in un altro fascicolo (multi-fascicolazione).

e Fascicola documenti: permette di introdurre uno o pit documenti in un fascicolo gia esistente (vedi
capitolo Fascicolazione dei documenti e regole di visibilita). N.B.: se un documento € gia fascicolato,
utilizzando questa funzione, verra introdotto anche in un altro fascicolo (multi-fascicolazione).

e Assegna per Competenza: consente di assegnare per competenza uno o pil documenti ad altre
U.O. (multi-competenza).

Assegnatari Competenza X

Assegnazioni
Assegnatari per competenza: ‘ 2, ‘ o

Salva assegnatari Competenza
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9.2 Ricerca Fascicoli

All'interno della piattaforma di gestione documentale, & possibile effettuare la ricerca di un fascicolo
utilizzando la seguente icona, presente nella barra superiore della home page:

d

*

Si apre una maschera di ricerca, all'interno della quale & possibile selezionare uno o piu parametri, come

mostra la figura seguente:

Cerca Fascicolo

ID fascicolo:

Archivio:

Descrizione:

Creato da:

Data creazione:

Data chiusura:

Titolario:

Catalogo dei processi:

Responsabile procedimento:

Stato:

Cerca in ufficio d'appartenenza:

GDOC1_F_

Archivio Corrente
<

Da 29/05/16

Da

NESSUNO

&

<

-
<9
2, |©
A 29/08/16 <o
A R4
be| (€

. ¢
2 @

Cerca Pulisci campi

ID fascicolo: ad ogni fascicolo creato viene attribuito automaticamente un codice che lo identifica

univocamente;

Archivio: questo filtro permette di scegliere se effettuare la ricerca nell’Archivio Corrente o
nell’Archivio Pregresso. Nel primo caso, la ricerca verra effettuata in tutti i fascicoli creati in questa
piattaforma; nel secondo caso, invece, nei fascicoli creati eventualmente tramite precedenti
applicativi.. Scegliendo Archivio Pregresso, scompaiono i filtri Catalogo dei processi e Responsabile

Procedimento:

1C

InfoCamere
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Cerca Fascicolo

ID fascicolo: GDOC1_F_ <o
35 Archivio Pregresso -
Archivio: o
Descrizione: 4
Creato da: 2| €
Data creazione: Da 29/05/16 £ A 29/08/16 R @
Data chiusura: Da B8 A R
Titolario: to| | €@
v
Stato: P
Cerca in ufficio d'appartenenza: ¥

[ Cerca I Pulisci campi ]

e Descrizione: campo di testo libero, in cui € possibile inserire parole intere in qualsiasi ordine o parti
di parole relative all’'oggetto del fascicolo, perché si attivi una ricerca significativa;

e Creato da: consente di specificare il nome e/o cognome dell’'utente che ha creato il fascicolo. Per
utilizzare questo parametro di ricerca occorre che la voce Responsabile procedimento sia vuota.

e Data creazione: e possibile inserire un intervallo massimo di tre mesi;

o Data chiusura: permette di effettuare la ricerca di tutti i fascicoli chiusi in un arco temporale di tre
mesi;

e Titolario: cliccando sullicona — si effettua la ricerca in base alla classificazione data al fascicolo;

e Catalogo dei processi: al momento valorizzato con la voce NESSUNO;

e Responsabile procedimento: riporta in automatico I'utente che effettua la ricerca. Per trovare

2.

fascicoli creati da altri utenti della U.O. di appartenenza, si utilizza I’ icona ' e si seleziona il
nome nell’elenco Selezione utente creazione. Lasciando, invece, il campo in bianco, la ricerca viene
effettuata in tutti i fascicoli creati all'interno della propria U.O.;

e Stato: consente di scegliere se ricercare fascicoli aperti o chiusi;

e Cerca in ufficio d’appartenenza: nel caso di utenti con ruoli in diverse U.O., se tale voce risulta
selezionata, la ricerca viene effettuata nellambito dei fascicoli della U.O. corrispondente alla
scrivania inizializzata.

. ) Cerca
Impostata la ricerca, cliccare sul pulsante

La figura seguente mostra il risultato di una ricerca:
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Cerca Fascicolo x
[j o GDOC1_F_89263 Richiesta di discarico cartelle Equitalia 1- Gare NESSUNO Giampiero Simoncelli i
O ;E- @ GDOC1_F_89266 Mario Rossi St 1-Gare NESSUNO Giampiero Simoncelli
| @ GDOC1_F_89440 Diritto Annuale 2016 3-DM NESSUNO Giampiero Simoncelli
[: LE__J o GDOC1_F_89444 Imprese che non hanno versato diritto annuale 3 - DM NESSUNO Giampiero Simoncelli
| © GDOC1_F_89492 ATTIVITA' DI MEDIAZIONE 11 - DMKTG NESSUNO Giampiero Simoncelli
l: o o GDOC1_F_113444 PROVA AGOSTO 2016 8.1-AVS NESSUNO Giampiero Simoncelli
[; @ GDOC1_F_113331 Atti Roma 4-DG NESSUNO Giampiero Simoncelli
O @ GDOC1_F_113351 ROMA 2016 1-Gare NESSUNO Giampiero Simoncelli |=
[: @ GDOC1_F_113499 THFFFFTHT 9 - riservato NESSUNO Giampiero Simoncelli
[l - @ GDOC1_F_113857 Imprese individuali 3-DM NESSUNO Giampiero Simoncelli
| @ GDOC1_F_113970 Unioncamere 6-DARS NESSUNO Giampiero Simoncelli
< n | »

[ Esporta la ricerca in PDF ] [ Esporta la ricerca in CSV ]

Due distinte icone individuano i fascicoli e gli eventuali sotto-fascicoli (per la fascicolazione, si rimanda al
capitolo 10)i:

fascicoli

| el

sotto fascicoli

Cliccando sulla voce Riapri parametri di ricerca, € possibile impostare una nuova ricerca.

o . . _ o _ Pulisci campi
Per ripulire i campi ed eseguire una nuova ricerca, si utilizza il pulsante

Il risultato della ricerca dei fascicoli si puo esportare, ottenendo una tabella in formato PDF, o un foglio di
calcolo in formato CSV, cliccando sul relativo tasto:

Esporta |a ricerca in PDF Esporta la ricerca in C8V

Ogni fascicolo e sotto-fascicolo € consultabile nel dettaglio cliccando sullicona Dettaglio fascicolo o,
come mostra la seguente immagine (per approfondire, si rimanda al capitolo 10):
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Dettaglio fascicolo b 4
. Diritto Annuale 2016
Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura
Dettaglio fascicolo A
Descrizione: Diritto Annuale 2016 "¢  Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI et
Data creazione: 10/06/2016 Titolario: 3-DM =3
Catalogo dei processi: NESSUNO Respc bile proc >: Giampiero Simoncelli L
Pubblico: NO Id documento originante: GDOC1_D_4793397
Data richiesta
Data invio conservazione:
conservazione:
Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_89440 Ambito: o
v ... Diritto Annuale 2016 ‘ Richiedi contributo ‘
L. Imprese che non hanno versato diritto annuale
[] » ® Accessoadocumenti- Numero Protocollo: 0000666 - Data Protocolio: 10/06/2016 10:45:11 | Richiedi contributo Estemo |
[] » ® appunt
] » \!_ Accettazione richiesta discarico cartella Prato 2016
Crea Sottofascicolo j Chiudi fascicolo Inserisci documento Crea documento in uscita \ \ Elimina fascicolo

1C

InfoCamere
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10 Fascicolazione dei documenti e regole di visibilita

10.1 Fascicolo

Il fulcro della nuova modalita di gestione dei procedimenti amministrativi € rappresentato dal fascicolo
informatico del procedimento, previsto dall’art. 41 CAD. Il legislatore ha, infatti, disposto che ciascuna
Pubblica Amministrazione titolare debba raccogliere in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati
relativi ad ogni specifico procedimento, da chiunque formati.

La fase di fascicolazione comprende le attivita finalizzate alla formazione dei fascicoli, ovvero delle unita
archivistiche che riuniscono tutti i documenti relativi ad uno stesso procedimento amministrativo. La
fascicolazione é obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non protocollati.

Acquisito il documento nella piattaforma di gestione documentale (vedi flussi del documento in Entrata e in
Uscita), il soggetto preposto provvede a fascicolarlo. Si procede, a seconda del ruolo, dalla coda In carico o
dalla coda Da assegnare delle Attivita Entrata (nel’esempio, entrambe le code sono visibili con il ruolo di
Responsabile ufficio):

Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 674)

Attivit @ Tuti (0 Inevidenza ) Non in evidenza

Descrizione Numero protocollc Data protocolio Mittente Data creazione

» 70 59

» 70 ° 9
» 70 29
» 70 29
» 70 29
» 70 L

Selezionando il/i documento/i da fascicolare, si attivano le seguenti funzioni:
e Creanuovo fascicolo: per la creazione di un nuovo fascicolo originato dal documento;
e Fascicola documenti: per la fascicolazione in un fascicolo esistente.

Q Rifiuta assegnazione [ Crea nuovo fascicolo l Fascicola documenti ] © Tutti In evidenza Non in evidenza

Descrizione Numero protocollo Data protocollo Mittente Data creazione

0000690 05/0512015 11:56:07

5557 70 0%

rova Notific nsabile Uffico Applicazioni Documental

Crea nuovo fascicolo
Per creare un nuovo fascicolo, cliccare sul pulsante Crea nuovo fascicolo
La maschera presenta i seguenti campi:
o Descrizione breve: obbligatorio, poiché ogni fascicolo deve avere una propria denominazione
(Descrizione breve), che consenta la reperibilita dei documenti in esso inseriti;
e Catalogo dei processi: obbligatorio, al momento valorizzato con NESSUNO;
e Indice di classificazione: al momento della creazione del fascicolo, & necessario attribuirgli una
classificazione, in base al titolario configurato nella piattaforma; ai documenti ad esso inseriti verra
aggiunta la classificazione del fascicolo.
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¢ Responsabile procedimento: riporta automaticamente il nome dell’'utente che crea il fascicolo, ma
e modificabile, scegliendo tra i componenti della propria U.O., tramite il tasto Selezione responsabile

1%

e Pubblico: selezionando questa voce, il fascicolo sara visibile a tutta la AOO. Tale visibilita & relativa,
pero, soltanto alla sua struttura, mentre i documenti in esso contenuti saranno visibili solo dalla/e
U.O. competente/i e dalle U.O. gerarchicamente sovraordinate.

e Ambito: al momento, non valorizzabile:

e Modello fascicolo: al momento, non valorizzabile.

Nuovo fascicolo ®

|
NESSUNO -
'm‘ Siampiero Simonce 2| @

Pubblico: [

Iy
8|
@

Ambito -

Modello fascicolo -

Chiudi Registra

) ) . Registra
Al termine; cliccare sul pulsante Registra
Per inserire, invece, uno o piu documenti in un fascicolo esistente, scegliere Fascicola documenti
Fascicola documenti i . X . i X i i
: si accede, cosi, alla Ricerca fascicolo (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo)
Cerca Fascicolo x

Riapr parametr di ricerca

O GDOC1_F_80605 fascicolo Rosso 16 - Commercializzazione e Vendita NESSUNO Laura Businaro APERTO 03/05/2016 12:17:53

(-]

GDOC1_F_80533 Fascicolo Ciclaming 16 - Commercializzazione e Vendita

;l

i
© © 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o

1 Mo > » [1-15/148]

Inserire il documento alfinterno del fascicolo con visibilita® allintera organizzazione

2

Esporta la ricerca in PDF Esporta la ricerca in CSV
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Selezionare il fascicolo di interesse, consultabile tramite il tasto , € premere sul pulsante Conferma: il
documento verra inserito nel fascicolo scelto.

Perché tale documento sia visibile all'intera organizzazione, selezionare la voce apposita:

Inserire il documento all'interno del fascicolo con visibilita® all'intera organizzazione :> v

Cio non ha effetto sugli altri documenti presenti all'interno del fascicolo.

Una volta definito un fascicolo e inserito al suo interno il documento, il responsabile del procedimento ha a
disposizione le seguenti funzioni:

Dettaglio fascicolo x

accesso atti R |
Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo

Descrizione: accesso atti R Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI z
Data creazione: 09/10/2015 Titolario: 11-DMKTG [ =3
Catalogo dei processi: NESSUNO Responsabile procedimento: Paola Rofili =
Pubblico: NO Id documento originante: GDOC1_D_4096554

Data richiesta
Data invio conservazione: LS

conservazione:

Token conservazione: Id sistema conservazione:

Identificativo fascicolo: GDOC1_F_33204 Ambito: o

v accesso attiR.| Richiedi contributo

ceriificato antimafia impresa rea lu123456

rich. cert. antimafia

[\' Richiedi contributo Esterno y]

convocazione

m

verifica regolarita pagamenti d.a. impresa rea lu123456

durc impresa cf 02548566555

pagamenti diritto anuale impresa rea LU123456

richiesta accesso atti PR - Numero Protocollo: 0001715 - Data Protocollo: 08/09/2015 16:50:34

prova della mattina - Numero Protocollo: 0002390 - Data Protocollo: 09/10/2015 09:50:13 -

Crea Sottofascicolo Chiudi fascicolo [ Inserisci documento l Crea documento in uscita l Elimina fascicolo ]

Se accede al fascicolo qualsiasi altro utente che abbia visibilita al fascicolo non ha disposizione le funzioni di
Chiudi Fascicolo ed Elimina Fascicolo.

f» (= \f‘ Y 4‘. =B =B

OO

e Crea sottofascicolo: per aggiungere eventuali sottofascicoli al fascicolo padre;
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Chiudi fascicolo: per chiudere il fascicolo. La chiusura del fascicolo comporta anche la contestuale
chiusura degli eventuali sottofascicoli presenti;

Inserisci documento: permette di inserire un documento non protocollato in un fascicolo;

Crea documento in uscita: permette di creare e spedire un documento in uscita direttamente dal
dettaglio del fascicolo (vedi capitolo flusso documenti in uscita — flusso veloce).

Elimina fascicolo: funzione che permette al Responsabile ufficio di rimuovere il fascicolo, purché
non contenga documenti al suo interno;

Richiedi contributo Esterno: permette di richiedere un contributo ad un soggetto, privato o
pubblico, esterno al’Ente (vedi capitolo Contributo esterno).

Selezionando uno o pit documenti presenti nel fascicolo, si attivano tre ulteriori funzioni:

Y

Cambia fascicolo: con la quale un documento pud essere spostato in un altro fascicolo;

Elimina documento: con cui si rimuove il documento dal fascicolo (che rimarra comunque nella
piattaforma di gestione documentale);

Richiedi contributo: cliccando su questo pulsante, si richiede un contributo interno, ovvero
documentazione e/o un parere riguardante il procedimento, ad un altro ufficio della propria
organizzazione (vedi capitolo Contributo interno).

accesso atti Rl Richiedi contributo

H certificato antimafia impresa rea lu123456

rich. cert. antimafia Richiedi contributo Esterno

2

m

convocazione

»

® verifica regolarita pagamenti d.a. impresa rea lu123456
® durc impresa cf 02548566555

/L pagamenti diritto anuale impresa rea LU123456

# richiesta accesso afti PR - Numero Protocollo: 0001715 - Data Protocolle: 08/09/2015 16:50:34

Crea Sottofascicolo Cambia Fascicolo Chiudi fascicolo Elimina documento Inserisci documento Crea documento in uscita Elimina fascicolo

N

Nella sezione Dettaglio fascicolo della maschera, € inoltre possibile intervenire per modificarne la

descrizione, tramite I'icona Modifica la descrizione del fascicolo , € per modificare la classificazione.

(]

Utilizzare a tal fine licona Sposta fascicolo

La sezione Contributo filtra le eventuali richieste di contributi interni/esterni presenti nel fascicolo,
facilitandone la ricerca al suo interno.

Due distinte icone contraddistinguono i contributi:

L2

contributo esterno

contributo interno

La traccia di ogni operazione significativa che interessa il fascicolo viene riportata nella sezione Tracciatura,
con la data dell’'operazione, l'utente e, nel caso dei documenti inseriti, I'identificativo di ciascuno di essi.
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10.2 Sottofascicolo

. . . Crea Sottofascicolo o
Per creare un sottofascicolo, premere il pulsante Crea sottofascicolo e digitarne una

Descrizione breve. Al termine, scegliere Registra

Nuovo fascicolo

[ Descrizione breve * ] esempio sotiofascicolo
Catalogo dei processi * NESSUNO v
Reponsabile procedimento * Paola Rotil 2 || @
Ambito v
Modello fascicolo v

Chiudi Registra

Nota bene: la maschera di creazione di un sottofascicolo & identica a quella di creazione di un fascicolo,
salvo I'assenza del campo classificazione, ereditando i sottofascicoli la stessa classificazione del fascicolo
da cui sono originati. Il sistema, inoltre, riporta automaticamente come Responsabile procedimento l'utente
che sta operando, che puo essere modificato, tuttavia, scegliendo dalla lista degli utenti della propria U.O.,
tramite 'icona Selezione responsabile )
Il sottofascicolo e eliminabile, come il fascicolo padre, se non contiene documenti al suo interno, tramite il

pulsante Elimina fascicolo.

| sottofascicoli sono riconoscibili con apposita icona all'interno del fascicolo:

- Dil Fascicolo

w | Im Sottofascicolo diritto annuale

e nella finestra della Ricerca fascicolo (vedi capitolo Ricerca Documento/Fascicolo).

Cerca Fascicolo x

Riapri parametri di ricerca

[] ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei processi Responsabile procediment Stato Data cre:
[7‘ D @ GDOC1_F_89140 Diritto annuale Prato 1.1 - Gare DM NESSUNO Giampiero Simoncelli APERTO 09/06/2016

L] @ GDOC1_F_89263 Richiesta di discarico cartelle Equitalia 1-Gare NESSUNO Giampiero Simoncelli APERTO 09/06/2016

(| @ GDOC1_F_89266 Mario Rossi Sri 1- Gare NESSUNO Giampiero Simoncelli APERTO 09/06/2016

10.3 Ricerca documenti all’interno di un fascicolo/sottofascicolo

Nella finestra di dettaglio del fascicolo e del sottofascicolo & presente un filtro, che facilita la ricerca dei
documenti all'interno degli stessi. La ricerca si attiva inserendo almeno tre caratteri.
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Le figure seguenti mostrano il contenuto di un fascicolo con il filtro disattivato:

Dettaglio fascicolo ®

cancellazioni 1

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo A
Descrizione: cancellazioni 1 f/ Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI ke
Data creazione: 31/05/2016 Titolario: 83-RI %
Catalogo dei processi: NESSUNO Responsabile procedimento: Daniela Ciani =
Pubblico: NO Id documento originante:

Data richiesta 5 5 5
Data invio conservazione: =

conservazione:
Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_87909 Ambito: 2
v  canceliazioni 1 . filtro non attivo Richiedi contributo
=, societa
[] » & Femo-doc. cartaceo 24 settembre - Numero Protocollo: 0000252 - Data Protocollo: 31/03/2016 12:40:11 ~ Richiedi contributo Esterno |
[] » & Testuscitaveloce

Crea Sottofascicolo | | Inserisci documento Crea documento in uscita || Elimina fascicolo

1C

InfoCamere
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e con il filtro attivato:

Dettaglio fascicolo ®

cancellazioni 1
Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo

>

Descrizione: cancellazioni 1 ¢ Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI =
Data creazione: 31/05/2016 Titolario: 83-RI i3
Catalogo dei processi: NESSUNO Responsabile procedimento: Daniela Ciani =
Pubblico: NO Id documento originante:

Data richiesta 5 @ _
Data invio conservazione: .
conservazione:

Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_87909 Ambito: 2
set
~ EapcoRubab f filtro attivo Richiedi contributo

]:[ » # Fermo -doc. cartaceo 24 settembre - Numero Protocollo: 0000252 - Data Protocollo: 31/03/2016 12:40:11
Richiedi contributo Esterno

| Crea Sottofascicolo Inserisci documento Crea documento in uscita Elimina fascicolo

10.4 Chiusura fascicolo

La chiusura del fascicolo, direttamente dalla sua finestra di dettaglio, & possibile per il solo responsabile del

. . . R . Chiudi fascicolo
fascicolo, cliccando sul pulsante attivo Chiudi fascicolo ,

maschera:

. Il sistema presenta la seguente

Chiusura fascicolo

Note di
Chiusura:

Annulla Conferma
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nella quale é possibile inserire, utilizzando il campo di testo libero, con un massimo di 256 caratteri , le Note
di chiusura del fascicolo, con le motivazioni di chiusura, con particolare riferimento alla chiusura dei
procedimenti.
La chiusura di un fascicolo puo essere eseguita da qualunque utente dalla coda di lavoro Attivita Entrata —
In carico.
Selezionando il fascicolo, € possibile, dalla propria scrivania, eseguirne la chiusura o rimuoverlo, utilizzando

rispettivamente i pulsanti Chiudi fascicolo e Rimuovi da scrivania:

Scrivania utente (Postazione 674)

Q

Cliccando sul tasto

[E=] Descrizione

GDOC1_D_4994765

prova entrata 06/07/2016

GDOC1_D_4283205

™

richiesta di accesso agli atti impresa rea ba/123456
Fascicolo: accesso atti R.|

Documento originante: prova della mattina

Chiudi fascicolo

Chiudi fascicolo

Numero protocollo

0000793

0002690

0002390

.@ Confermi Ia chiusura del fascicolo?

Note:

Annu|

Data protocollo

06/07/2016 10:41:10

16/11/2015 16:56:10

09/10/2015 09:50:13

lla Conferma

I Chiudi fascicolo IlRimuovldas«:rlvama l9 Tutti © Inevidenza © Non in evidenza

Mittente Data creazione

Marisa cambio nome per verificare

a segnatura di protocollo Societa

06/07/2016 10:36:27

Galietta cambio nome per verificare

a segnatura di protocollo Societa

16/11/2015 16:43:57

09/10/2015 09:42:50

, il sistema presenta la seguente maschera:

con il campo di testo libero, in cui & possibile inserire le Note di Chiusura.
Le Note di chiusura sono visibili nel Dettaglio del Fascicolo, come mostra la figura seguente:

Dettaglio fascicolo

conservazione documenti bandi gare

Dettaglio fascicolo Contributo Tracciatura

Dettaglio fascicolo

Token conservazione:

n
)
-

Identificativo fascicolo: GDOC1_F_5817

f

Modello fascicolo:
Visibilita fascicolo:

Responsabile procedimento: Giampiero Simoncelli

Stato fascicolazione: CHIUSO

Id sistema conservazione:

Ambito:

Utente creazione:

Giampiero Simoncelli

70 9%
70 OB 4
70. 0%

X

m

Note di Chiusura:

chiusura in data ... |

1C

InfoCamere
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| Rimuovi da scrivania |

Cliccando sul tasto Rimuovi da scrivania , il fascicolo sara consultabile tramite la ricerca
dei fascicoli (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo) e disponibile per eventuali spostamenti da un
fascicolo all’altro.

Nel caso in cui la ricerca venga condotta da un utente diverso, anche se della stessa U.O., dovra modificare
la voce Responsabile procedimento (preimpostata con l'utente creatore), scegliendo il proprio nominativo,
per poter intervenire nel fascicolo.

Nota bene: la chiusura di un fascicolo comporta la contestuale chiusura degli eventuali sottofascicoli creati e
limpossibilita di modificare la classificazione che gli € stata attribuita.

Rimane modificabile, invece, la denominazione ed €& possibile inserirvi ulteriori documenti, o spostare i
documenti gia inseriti in un altro fascicolo. Inoltre, di un fascicolo chiuso, € possibile creare dei nuovi
sottofascicoli, cosi come € possibile creare un documento in uscita (vedi capitolo flusso documenti in uscita).
Anche un fascicolo chiuso puo essere eliminato, a condizione che non contenga documenti al suo interno.

10.5 Gestione fascicoli

Nella sezione del Pannello di controllo della home page, € disponibile una funzionalita di navigazione del
titolario di classificazione, che permette la visualizzazione e la gestione dei fascicoli presenti nei singoli nodi
del titolario stesso:

gestione
documentale

102 - Applicazioni Documentali

s-c-conenus <2 (D)

C , » @® O 0 —

Pannello di controfio Scrivania utente (Postazione 672)

Attivita Sistema af gestione documentale GDOC

a

~ Spedizioni

ni int
~ Attivita Entrata

w3 Conoscenza

@ Entrata PE(

G Prot
O F
-5 Da assegnare
=5 Riassegna firmatario
~ Attivita Uscita
# Bozze in uscita
= In Firma
# Inviati alla firma
9 Da protocolla
9% Preparazione
0 Protocollate
a Spedizione
~ Contributi
2 Contributi creati

=

Tale funzione permette di ricercare, consultare, creare ed eliminare fascicoli direttamente dal titolario di
classificazione. Selezionando la voce Gestione fascicoli, il Pannello di controllo mostra il titolario di
classificazione, navigabile sotto forma di albero, come mostra la figura seguente:
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Pannello di controllo
Attivita
Organigramma
Gestione fascicoli

- 9; Titolario IC

> - Gare

vy

o
I
PR

-DM
-DG
-VDG

o

©
I

»

LIS

»
6 - DARS

o
7-DPSA
8-DCC
g9

9 - riservato

.
oo oy o B oy

0-DRIM

©

1-DMKTG
2-DMP

I

v
o
T

walls By o B .

3 - Gare bandite da InfoCamere

5 - Marketing
6 - Commercializzazione e Vendita

7 - Gestione Servizi

"

8 - Gestione Contabile e Finanziaria

-
I

1
1
1
1
14 - Management
1
1
1
1
1

8
19 - Approvvigionamenti

.
.

I

o

20 - AttivitA Legale

v
T

2
» 21 - Rapporti con le SocietA del
gruppo

sale=Ty ol

-
N

- privacy

- Acquisti in Economia

e

r
P |

NN N
]

>

©
T

- Da definire

£

Selezionando una singola voce del titolario, vengono mostrati i relativi fascicoli legati al codice di classifica
del nodo selezionato. Il sistema mostra I'elenco dei fascicoli creati negli ultimi tre mesi e le relative
funzionalita disponibili:

Benvenuto Pacls Roth gestione
documentale

» | it U SOWE - Ao Dot
C_g 9 ‘ e e e [
Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 674) i
[ oo B romwe & wowmowene - 0] aowoma | c filtri di ricerca nuovo fascicolo U
i ca scodimento suto Data creazione R

70X

(o

i®)
0

1D fascicolo Descrizione

Gestione fascicoli

ampiero Simancel APERT 052016 70X

70X

70X

70X

SUNC Mauro Mt APERT o 70X

azioni‘ﬁ‘

o filtri di ricerca: e possibile modificare i filtri di ricerca, impostati automaticamente, specificando:

v"un nuovo intervallo di date, comunque non superiore a tre mesi;
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v Tlarchivio sul quale effettuare la ricerca, scegliendo tra Archivio Corrente (quello creato dal
nuovo sistema di gestione documentale) e Archivio Pregresso (quello migrato
eventualmente dal precedente sistema di protocollo).

Per aggiornare la lista dei fascicoli, sulla base dei nuovi filtri applicati, selezionare il pulsante Aggiorna:

Da p4/05/16 A D4/08/16 £  Archivio Corrente v | €| Aggiona

Archivio Corrente
Archivio Pregresso

ID fascicolo Descriziont

Per ogni fascicolo presente nella lista, nella parte destra, sono disponibili le icone che permettono di
effettuare le seguenti operazioni:

7 modificare i dati del fascicolo: Responsabile procedimento e Descrizione breve; le modifiche sono
possibili per il solo Responsabile del Procedimento, che, in termini  applicativi, si traduce con
utente con ruolo di Responsabile ufficio. Le modifiche apportate si consolidano, cliccando sul
pulsante Registra:

Modifica Fascicolo

[ Descrizione breve * ] fascicolo creato uso interno
Catalogo dei processi * NESSUNO -
Reponsabile procedimento * Dscar Bert 2. @
Ambito -
Modello fascicolo v

Chiudi Registra

visualizzare la finestra di dettaglio del fascicolo;

X eliminare il fascicolo (funzione disponibile per il solo Responsabile del Procedimento) e soltanto nel
caso in cui il fascicolo non contenga documenti.
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L'utente con il ruolo operativo di Responsabile ufficio, ha la possibilita, inoltre, di creare un nuovo fascicolo,

utilizzando la apposita icona + presente nella parte superiore destra della finestra. Tale funzione
permette di creare fascicolo vuoti, ovvero non contenenti ancora al loro interno alcun documento:
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11 Reqistri di protocollo

Tra le Attivita previste dalla piattaforma documentale, ci sono quelle relative alla gestione dei registri di
protocollo. La visualizzazione della specifica sezione Registri protocollo e delle relative code di lavoro €&
associata esclusivamente al profilo utente con ruolo di Responsabile Protocollo, come mostra la figura
seguente:

v Registri protocollo
=P Da firmare
Conservazione effettuata
Conservazione in errore

Conservazione in corso

11.1 Reqgistro giornaliero

Ai sensi dellart. 7 comma 5 del DPCM 3 dicembre 2013, il Responsabile della gestione documentale,
attraverso procedura automatizzata, entro la giornata lavorativa successiva, produce il registro giornaliero di
protocollo e lo trasmette al sistema di conservazione documentale, previa sottoscrizione con firma elettronica
gualificata, al fine di assicurarne I'immodificabilita e 'integrita.

Selezionando la coda operativa Da firmare, il Responsabile Protocollo visualizza sulla sua scrivania il
registro dei protocolli relativo alla giornata precedente, generato automaticamente dal sistema, in formato
pdf, e gli eventuali registri precedenti non ancora firmati e inviati alla conservazione:

Attivita

Sulla destra di ogni registro, sono presenti due icone:

O

con la quale si visualizza il documento;

con la quale il registro puo essere scaricato sulla propria postazione di lavoro.

La figura seguente mostra un esempio di visualizzazione del registro giornaliero di protocollo:
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AREA TEST_OBJ_1/IC - GENERALE
Registro Giornaliero di Protocollo
del 02/08/2016

0 Codice Registro

Codice Registro: GDOCTEST _1

Registrazioni giornaliere effettuate. I m p ronta d ocumento G
Data Ora Numero | Tipo | Stato Oggetto Mittente / Destinatari | Impronta
02/08/2016 00:54:11 | 0000882 | E Accesso Atti Giamp giampiero simoncelli T D ADETORISNNENAG
02/08/2016 11:13:12 0000883 E Accesso Atti Giamp giampiero simoncelli 13ZBQzgig?é%lg?ggggsfgﬁgoﬁ 45};3685 80D
02/08/2016 11:42:10 0000884 E Richiesta accesso ai documenti giampiero simoncelli 3 489}37[_:%&329%'}317)227365%81;0:;889%%?3?(5 20F1
02/08/2016 12:59:14 0000885 U Inibizione proseguzione attivita 90714 - giampiero simoncelli BA30C3 i??gggg%%%%’gg%gggggig%ﬁ;?MB19B

02/08/2016 16:21:09 | 0000886 | U prova flusso veloce in uscita 698502 - crescenzo falcone 5°C55CDfg3’23é&%‘ggggggg}gﬁ&fﬁ444“1

Annullamenti e/o modifiche su registrazioni precedenti.

Nessun annullamento o modifica di registrazioni precedenti.

LEGGENDA:

Bt L tipologia documento
U: Uscita

A: Annullato

M: Modificato Stato del documento

AREA_TEST_OBJ_1/IC - GENERALE | Registro Giornaliero di Protocollo del 02/08/2016 Pag. 1di2

Nella parte in alto a sinistra, & presente il codice del registro, a cui fa riferimento il registro di protocollo;
nellultima colonna a destra, viene riportata I'impronta di ogni documento protocollato. Nel registro &
presente, inoltre, una legenda, che descrive i valori relativi alla tipologia e allo stato di ogni documento
presente, nelle rispettive colonne della tabella (Tipo e Stato).

Per firmare digitalmente il registro, dopo averlo selezionato, cliccare sul tasto Firma digitale:

Firma digitale
2016

. 410812 [
v Registro Glornaliero del 04/08/2016 o9

Descrizione Registro Data registro  Data creazione

Registro Giornaliero del 03/08/2016 (O 2

Nota bene: anche in questa coda, € possibile la selezione multipla dei registri presenti, per procedere alla
contemporanea firma digitale di piu documenti .

II/i registro/i firmato/i passa/no nella coda Conservazione in corso, prima di confluire automaticamente nella
coda Conservazione effettuata.
In questa coda, ogni registro firmato & contrassegnato dal proprio identificativo (ID Registro) e dal Token

Conservazione, come mostra la figura seguente:
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Id Registro Data richiesta Data invio

- 10022015 19/02/2015
31_50_20141127 T0D000D14ba08d5884042a82130009¢cbb [ o 2
AVl 11:25:04 14:42:03
- 10022015 19/02/2015
31_50_20141126 T0000014ba08d5884042a82180009d07 o 0%
S| 11:25:08 14:42:47

A fianco di ogni registro, sono presenti le seguenti icone:

per accedere al Dettaglio registro e chiudere la conservazione, utilizzando il tasto Chiudi
conservazione:

Dettaglio registro b4

Registro

ID registro giomaliero:
Data creazione:

Data firma:

Data inizio registro:

Data fine registro:

31_50_20141118

19/11/2014 00:10:14

18/11/2014 00:00:00

18/11/2014 23:59:59

Id Ente: 31

Id AOO: 50

Descrizione AOO: IC - GENERALE

Id conservazione:

Id utente firmatario:

Utente firmatario:

Stato Registro: Prodotto

Stato Conservazione: CONSERVATO
Data invio conservazione: 19/02/2015 14:48:20

Data richiesta conservazione:
Id sistema conservazione:

Token conservazione: T0000014ba08d5884042a82180009f98

‘ Chiudi Conservazione |

O

per visualizzare il registro di protocollo;

”~

per scaricare sulla propria postazione di lavoro il registro di protocollo.

Nella coda Conservazione in errore, troviamo gli eventuali registri di protocollo, il cui invio in conservazione
abbia avuto un esito negativo:
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Pannelio di controlio

Attivita

Scrivania utente (Postazione 674)

1d Registr

3

utilizzando l'icona Reinvia in conservazione

conservazione.

11.2 Reqistro annuale

Datarichiesta | Data invio

, il registro di protocollo viene inviato nuovamente in

La piattaforma di gestione documentale produce automaticamente il Registro Annuale di Protocollo, entro il

mese di gennaio di ogni anno. Il formato € identico a quello del Registro Giornaliero di Protocollo, con
'eccezione della testata iniziale, come mostra la figura seguente:

Codice Registro: GDOCTEST_1

Registrazioni effettuate.

AREA _TEST_OBJ_1/IC - GENERALE
Registro Annuale di Protocollo

del 2015

Data Ora

Numero

Tipo

Stato

Oggetto

Mittente / Destinatari

Impronta

08/01/2015 15:05:06

0000001

RILASCIO 4.0.1 CARTACEO CON
ALLEGATI

Documento Esterno

Nella coda Da firmare, il Registro Annuale di Protocollo € inserito con la seguente descrizione: “Registro

Annuale del ....” , per favorirne la ricerca, come mostra la figura seguente:

1C

InfoCamere
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(s

Pannello di controlio

&

Scrivania utente (Postazione 672)

Q 9

Benvenuto Giampiero Simoncell gestione
documentale

Responsabile Protocollo - 60102 - Appicazioni Documentali

anea Test_oa 1 -1c - cenerae_aikd )

Attivita
2 ] Descrizione Registro Data registro = Data creazione
o - A
v Spedidonl O Registro Glomalliero del 30/012016 ol 2
Eccezioni interop —
~_Registri protocollo -
= ] L Registro Giomaliero del 31/01/2016 L9
L
Conservazione effettuata -
Conseiviizions i erons O & Registro Glomaliero del 01/02/2016 Pl 4
|
Conservazione in corso
- 02/02/2016 03/02/2016
~ Attivita Entrata ] L Registro Giomaliero del 0210212016 ol 3
N 1) 00:11.01
2 In Carico
@ Entrat g -
4§ Sraaia scque O L Registro Giomaliero del 031022016
« Scansionati | F
@ Entrata PEC -
] L Registro Giomnaliero del 0410212016
-
#x Riassegna firmatario M & Registro Annuale del 2015
1
% Al attestato conformita
Attivita Us =
~ Attivita Uscita | L Registro Giomaliero del 05/02/2016
# Bozze in uscita —
9% Da protocoliare e
& Registro Giomaliero del 06/02/2016
9 Protocoliate Ll
a Spedizione -
e i
o (Eontibadi L |  Revistro Giomatero del 072016 R
#3 Contributi creati
-
@ In Carico Registro Giomaliero del 08/02/2016 o }
u 00:00:00 00
- 00022016 101022016
] L Registro Giomaliero del 09/02/2016 S pol 2
Ll 00:00.00 00:10:56 -
Organigramma 8 o N
Gestione fascicoll « 2% 138 | > > [376-390/558)

Il Registro annuale segue lo stesso flusso di quello giornaliero, con apposizione della firma qualificata e invio
al sistema di conservazione dei documenti informatici.

:1C

InfoCamere
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12 Annullamento del protocollo

La funzionalita di annullamento di una registrazione di protocollo & disponibile soltanto per gli utenti con

ruolo operativo di Responsabile protocollo.

Il Responsabile Protocollo pud annullare il protocollo dei documenti di tutta la AOO, tramite la funzione di
ricerca dei documenti e dei fascicoli (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo). La figura seguente mostra

il dettaglio di un documento:

Dettaglio documento

Documento Altre informazioni Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli Comunicazioni
ID documento: GDOC1_D_928653
Documento principale: GDOC1_D_928653.pdf

Numero protocollo: 0000300 @ o]

Data protocollo: 17/03/2015 13:21:10

Per annullare il protocollo, premere il tasto Annulla protocollo X ¢ inserire gli Estremi del provvedimento,
nel campo di testo libero. E’ possibile, inoltre, allegare il Provvedimento di annullamento, utilizzando il tasto

Inserisci allegato

Annuliamento protocollo

l@ Confermare I'annullamento del protocolio?

[ Estremi del provvedimento: * ]

Provvedimento di annullamento

Annulla Conferma

Al termine, cliccare sul pulsante Conferma.

pag.102 /106



<Gestione Documentale>

E’ possibile annullare il protocollo di un documento anche dalle code operative Attivita Entrata — In Carico
e Attivita Uscita — Spedizione, entrando nel dettaglio del documento, tramite I'icona Dettaglio documento

.La figura seguente mostra la coda In carico:

Attivita

Tuth © Inevidenza © Non in evidenza

Data protocollc Mittente

Si procede, quindi, come descritto nel caso di accesso al documento tramite la ricerca.

Data creazione

Le informazioni relative ad un protocollo annullato rimangono, comunque, memorizzate nella base dati, per
essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe,
nonché gli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo. La figura seguente mostra esempi di
documenti il cui protocollo risulta annullato: il numero e la data del protocollo sono barrati

Cerca documento

Parametri di ricerca - Ricerca Avanzata

Risultato ultima ricerca

1D documento

» 0 @ GDOC1_D_4779405
* @ GDOC1_D_4667050
S

3 [i ] GDOC1_D_4788367

Oggetto

P conpRcanE

tost doc da fase

Numero protocolio Data protocollo

0000612 04/06/2016.21:09:00
0000615 06/06/2016-10:53:00
0000645 09/06/2016.42:19:06
Esporta la ricerca in PDF Esporta la ricerca in CSV

Mittente/Destinatari Data creazione

01/06/2016 21:08:24

19/04/2016 15:57:37

08/06/2016 12:14:45

La dicitura “annullato” & visibile, inoltre, nel dettaglio del documento, unitamente a tutte le informazioni

originarie.

1C

InfoCamere
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Nella figura seguente, vediamo la sezione Documento del Dettaglio documento:

Dettaglio documento

i@ Documento annullato in data 10/06/2016 09:33:32 .
Provvedimento di annullamento: qqgqqq

Documento Altre informazioni

1D documento:
Documento principale:
Numero protocollo:
Data protocolio:
Tipologia documento:
Formato documento:
Tipo flusso documento:
Data creazione:
Mittente:

Oggetto documento:

Note:

Uffici Competenza:

Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli Comunicazioni Assegnazioni

GDOC1_D_4779405

GDOC1_D_4779405.pdf

ol
a

0000842

LETTERA
ELETTRONICO
Entrata

01/06/2016 21:08:24
Angela Boscagin

Prova conoscenza

Visualizza valon multipli
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Nella sezione Altre informazioni, viene valorizzata la data di annullamento:

Dettaglio documento

@ Documento annuilato in data 10/06/2016 09:33:32 .

" Provvedimento di annullamento: qgqqqq

Documento Altre informazioni

Codice aoo mittente:

Uffici conoscenza:

Numero protocollo mittente:

Allegati Tracciatura Versioni documento Fascicoli

Visualizza valori multipli

I Data annullamento:

10/06/2016 09:33:32 | <:

Data protocollo:
Numero allegati:

Data invio conservazione:

Data richiesta conservazione:

Formato documento:
0Oggetto documento:

Data documento mittente:
Catalogo dei processi:

ID documento:

Data arrivo:

Riservato:

Mittente documento:

Uffici contributori:

Data protocolio mittente:

01/06/2016 21:09:09

ELETTRONICO

Prova conoscenza

NESSUNO

GDOC1_D_4779405

0

Angela Boscagin

Comunicazioni

L’evento di annullamento del protocollo viene, inoltre, tracciato, nella sezione Tracciatura:

Assegnazioni
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Dettaglio documento

Documento Altre informazioni

Data

05/08/2016 13:14:46

10/06/2016 09:34:06

[ @ Documento annullato in data 10/06/2016 09:33:32 .
Provvedimento di annullamento: qqgqaq

Allegati = Tracciatura

Utente
Paola Rotili

Stefano Crema

Versioni documento Fascicoli

Descrizione

Documento Visualizzato

Documento Visualizzato

[10/06/2016 09:33:35

Stefano Crema

Annullamento protocollo.

10/06/2016 09:33:19

01/06/2016 21:14:15

01/06/2016 21:13:17

01/06/2016 21:11:19

01/06/2016 21:09:09

01/06/2016 21:08:25

01/06/2016 21:08:25

Stefano Crema
Angela Boscagin
Angela Boscagin
Angela Boscagin
P8GDOCAdmIn
Angela Boscagin

Angela Boscagin

Documento Visualizzato

Documento Visualizzato

Documento Visualizzato

Documento Visualizzato

Comunicazioni = Assegnazioni

Registrazione di protocolio documento.

Documento assegnato per conoscenza all'ufficio : 60102 - Applicazioni Documentali

Documento assegnato per competenza all'ufficio : 60102 - Applicazioni Documentali

L’anteprima di un documento, il cui protocollo risulta annullato, mostra comunque la segnatura di protocollo,
nella parte alta della prima pagina:

AREA_TEST_OBJ_1 TEST_1- REG. GDOCTEST_1 - PROTOCOLLO 0000615/U DEL 06/06/2016 10:58:09

InfoCamere
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