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Allegato 4 — Manuale operativo utente

GESTIONE DELLE COMUMICAZIONI

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

Si tratta di vere e proprie e-mail interne
che vengono inviate automaticamente
dalle procedure ( come ad esempio le
comunicazioni relative all’assegnazione di
un protocollo o quelle inviate dalla 1
procedura atti amministrativi), oppure — |
trasmesse manualmente da un operatore
verso un altro operatore.

ooogoodoooai

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

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

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

by

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

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

comunicazioni.

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

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

E importante notare che appena selezioniamo una delle voci

citate, ad esempio le ricevute, la videata riporta solamente @ __Ricerca comunicazioni he
alcune delle comunicazioni o addirittura nessuna; tale o= 001/201] Al 02/03/201
situazione si verifica in quanto vengono filtrate le | . g
comunicazioni della giornata in corso e non viene mostrato | amwamica emai

I'intero archivio come di norma ci si aspetta; per effettuare la

visualizzazione e la ricerca delle comunicazioni di periodi precedenti, si deve cliccare
sul pulsante “ricerca” posto in alto a destra ed ampliare il periodo di visualizzazione
con le date a propria scelta.
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Comunicazioni interne

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

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

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

T Console Console Invia comunicazione  S®1EZONEinarivo ricevute inviate  sospese Ricerca

Le liste disponibili sono:

Archivia  Subassegna  Stampafesporta

1 . I n a rrl Vo O (AU} Mittente/Destinatario  Oggetto Ricewto il Tipo
H [l Console Console Pubblicazione n. 39 Oggetto: 12122013 -9:06 Com
2 '] Rlcevute Iml=] Console Console Pubblicazione n. 27 Oggetto: 14-10-2013-11:48 Com
. oa Consale Con Pubblicazione n. 23 Oggetto 14-10-2013-11:30  Com
3. Inviate
4. Sospese

Element estratti: 3

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

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

O L] Mittente/Destinatario Oggetto Ricevuto il Tipo
v 39
- Console Console Pubblicazione n. 38 Oggetto: 1212-2013-9:06 Com
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Invia Comunicazione

L . . . Invia B Salva i Carteggio «
2 |nvio comunicazione T2-12-E0E)
Oggetto I~ Priorita’ I™ Invio Ermail
| Ao *
Mail *
Destinatari
Fle Modfics Visusizzs Inserisci Formato  Tsbella 7 El
DEESR| B>~ |[M|HaaT|Ele - A
[Normal ] [aial =l -l e rul[E = sz o=
o Nessun elemento
Allegati
= Nessun elemento
Archiviazione |~ Testo
3 Faged  Tned  God o documentale ™ Allegati

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

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

Allegati
Nel caso in cui si voglia salvare la comunicazione nella E|
gestione documentale del Protocollo Halley sara atticolo.docx
necessario inserire il flag nell'apposito campo, come
riportato nella figura sottostante.
s Totale etementi: 1
Archiviazions WV Testo
documentale W Allegati
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In arrivo

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

stessa

A 5 I 8 Rispondi = Subasseona @ Respingi W% Archivie 0% €@
4= Da: Pistola Giorgio il 12-12-2013 alle 17:16 = s
Destinatari:  Pistola Giorgio Protocollo: nessuno
Oggetto: invio entazione i nessuno
Allegati : (¥ Accorpamento.ds Carteggio: nessuno
Com. collegate:  nessuna

% Ambiente_interPro.doc
Atto: nessung

in allegato la documentazione richiesta

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

apertura tramite doppio click, salvataggio.

. . . Salva tutti L
é}r Allegati alla comunicazione
Nome Firmato Ve Salva
Firma
Accorpamento xis No =
No =]

Ambiente_InterPro.doc

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

modificato nel tempo e consultare gli allegati.
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25 Comunicazioni collegate *

Starnpa,

Mittente Destinatario Datacon.  Oracon  Deftagiic  Allegat

A Y . 21052012 1736 B ]
[ N 21052012 | 1541 - ]
W A 21052012 1223 [ )

= Totale element: 3

Stampa

Velevo informari che la
supporto perché non

diretto delle email

cccccccc

nnnnnnnnnnnn

Protocollo: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata generata in
automatico a seguito della registrazione di un protocollo e consente la sua
consultazione diretta.

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

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

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

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

=L (=3 =) & b -,
\/\ Da: CONSOLE CONSOLE 110002012 alle 1611 = Rispond Sub asseqna Respingi v Archivia OB &
Oggetto
Richiesta pubblicazione: Comunicazione deliberazioni Alr\llee?:ljlno
Altri Destinatari
Nessuno
~
il Com. Collegate
Nessuna
Protocollo
Nessuno
Comunicazione deliberazioni
Procedimento
Nessung
Carteggio

Nessuno

Stato
Consultata

Atto
Messuno

Rispondi: per spedire una comunicazione di risposta al mittente.

Sub assegna: si utilizza nel caso in cui si debba assegnare la comunicazione ad un
altro utente (diverso dal mittente).
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Respingi: nel caso in cui si ritenga che la comunicazione tratti di un argomento di cui
si vuole contestare il contenuto o che non sia di propria competenza Selezionando
I'opzione, il programma visualizza un messaggio di conferma; accettandolo viene
visualizzata una maschera che consente di rispedire la comunicazione al mittente,
indicando le ragioni per cui non & stata accettata.

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

Stampa: per stampare la comunicazione.

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

Ricevute

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

> Ricerca comunicazion #
Dl Al 2B09/2012
Clggetto

Operatore El
Ahagrafica email El

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

2 Da CONSOLE CONSOLE il 14-08-2012 alle 16:30 ¢ Bipdsina & 4

Oggetto
. _ Allegati
Richiesta pubblicazione: Comunicazione deliberaziont Nessuno
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Inviate
La funzione consente di visualizzare |I'elenco sintetico di tutte le comunicazioni
inviate nel giorno. Per cercare comunicazioni precedentemente inviate € necessario

scegliere il bottone Ricerca e impostare i parametri desiderati.

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

esterne all’Ente.

#h @

v Ricerca comunicazion

Al 26/08/2012

Dial

Dooetto

Dperatore El
Anarafica ermail EI

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

Sospese
La funzione consente di visualizzare l'elenco di tutte le comunicazioni non ancora

inviate e la cui redazione deve essere completata.

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

4

kA . . .
Z2 |nvio comunicazione 26-08-2012

b Jovia B Sala ol Carteqgio ¥ Elimina sospesa

Cggetto

I~ Email
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Introduzione della firma digitale e gestione della pec

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

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

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

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

- cliccare su “Invia comunicazione”

P ——
- ‘ l
= A Tutte le procedure
A2~  Console Console |rvia Comunicazion, elezion®  jianivo ricewute inviste sospese  Ricerca 48 A
Archivia  Suk 1 Star ot o
i fSMnatari Oggetto Ricewto il Tipo Persenale
[ Console Richiesta parere 21102013 - Aft ~ PP ———
(mi=1 Msole Console  INVIO MANIALE CORSO PI101 21-10-2013 - Con Pratocallo
= Halley Veneto Prot. N. 0004275 - POSTA CERTIFICATA NOTIFIGA SERVIZIO VAOLL 21-102013-  Pro e
Contratti =
(] Console Console Rilascio parere 21102013 - Aft =
mi=1 Console Console  Richiesta parere 21-10-2013-  Aft s
Attivita® praduttive
(= Console Console Richiesla apposizone Visto Contabile modulo DETERMINAZIONI U.O. Seria  17-10-2013 - Al
in Console Console Rilascio parere 17102013 - Aft
(mi= Console Console  Richiesta parere 17-10-2013 - At
[ Console Console Richiesta parere 17-10-2013 - Att Servizi scolastici
a Console Console Rilascio parere 14102013 - Aft lei
O Console Console  Rilascio parere 14-10-2013- At
& Organigramma E
u
i Boand:
£
e
Ambiente
W Custamer ea re

- sulla finestra della comunicazione da spedire mettere la spunta su E-mail e
selezionare eventualmente la casella dalla quale si intende effettuare Ia
spedizione dal menu a tendina ((Figura 2)
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‘\/ Invio comunicazione s b mvia M Salva Lo Canedgio Elimina sospesa 4

Oggetto ™ Priorita’ m
eI (SENF A o

Mail = damnmhallevoer it =

atari
File  Modifica Visualima Inserisci  Formato  Tabella 7
DedESR| 2@l (AR adT|@ [ox =] %

[rormal =] [aral =l[n -l s rul[E E

= Nessun slemento

Allegati

= Nessun elemento

Archiviazione [ Testo
~ documentale | Allegati

NG |Page: 1 Line: 1 Col: 1
i i

i ¥

(Figura 2)

- inserire il destinatario dell'e-mail facendo doppio clic sui puntini posti a fianco
della voce “Destinatario” (figura 2) e selezionare il tipo di anagrafica da ricercare
mettendo la spunta sulla voce anagrafiche (figura 3);

L, ) .

r‘:f Ricerca destinatari .
oelezionare il tipo di ricerca che siintende effet
O Anagrafiche O Gruppi

(Figura 3)

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

'5?3 Gruppi ‘onferm: 48
Gruppo
J  VIAROMA -
COMUNI -
(Figura 4)
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inserire il parziale del nome (campo COGNOME/RAG.SOC.) (figura 5) e
selezionare il cannocchiale (la ricerca avviene nell'archivio dei
mittenti/destinatari del protocollo); se l'anagrafica dei destinatari non ha
I'indirizzo e-mail associato & possibile cliccare sul pulsante Email, quindi
procedere all’aggiunta dell'indirizzo PEC da abbinare cliccando sul pulsante di
aggiunta (figura 6) e caricando negli spazi sottostanti le informazioni necessarie
confermando con l'invio le informazioni inserite, selezionare poi la pec appena

inserita con la spunta verde 4 (figura 5).

i ) Aggiunta 4% @

“— Ricerca anagrafiche
Cognomefﬁ COMUNE DI A Nome Ditta individuale

Anagrafica Citta' Email Email
COMUNE DI ABANO TERME ABANO TERME abanoterme pdi@cert.ip-veneto net Email v ¥ it
COMUNE DI ADRANO ufficioanagrafe@pec.comune.adrano.c  Email = 4
COMUNE DI ADRIA ADRIA servizi. demografici.comune.adria.-ro@p  Email = 4
COMUNE DI AGNA AGNA agna.pd@cert.ip-veneto.net Email = 4
COMUNE DI AGORDO AGORDO Email = v |3
COMUNE DI ALBIGNASEGO albignasego.pd@cert.ip-veneto.net Email = 4
COMUNE DI ALGHERO ALGHERO s.civile@pec.comune. alghero.ss.it Email 5 4
COMUNE DI ALTIVOLE comunealtivole@legalmail it Email = v
COMUNE DI AMATRICE AMATRICE Email - L
COMUNE DI ANCONA ANCONA Email - id
COMUNE DI ANNONE VENETO ANNONE VENETO Email b 4
COMUNE DI ANZIO ANZIO protocollo.comuneanzio@pet.it Email = v
COMUNE DI APPIGNANO DEL TRONTO APPIGNANO DEL TRONTO Email - L
COMUNE DI APRILIA APRILIA Email - v
= Totale elementi: 25

(figura 5)
a, .
' E-mails

A ooiurs
Indirizzo e-mail mittents indicato sulla s-mail annotazione all'indirizzo
= Nessun elemento

Indirizzo e-mail
Annatazione all'indirizzo
Mittente indicato sull'e-mail

(figura 6)
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- inserire I'oggetto, il testo che accompagna la mail nella sezione corpo (figura 7) e
procedere all'inserimento degli eventuali allegati cliccando sul pulsante dei

puntini posti a fianco della sezione “Allegati”:

55 Comune Demo BEX]
2013 «
A2~ Invio comunicazione
Oagetio
CGGETTO DELLA PEC DA INVIARE =
Fle Modfica Visusiizza Inseristi Formato Tabela 7 =
NEHESR| (Bl |A|ada 1|z s X

[Hormal =] [anal v =18 s ul

a

TESTO DELLA MAIL PEC CHE VERRa INVIATA

(€]

Nessun elemento

ws;ﬁ

M e ny | 52 Gestions att amminis..

| 51} manuale invio pec ne...,

(figura 7)

- nella schermata che apparira selezionare il tasto aggiunta e procedere a
ricercare il documento da inserire tramite I'apposita videata di ricerca del file
(figura 9), una volta inseriti tutti gli allegati € necessario indicare quale sia il

documento “Primario”

anche in presenza di un solo documento allegato; una

volta terminate le operazioni di gestione degli allegati chiudere la finestra

cliccando sulla pe

Q Allegati alla comunicazione

Nome Impronta

b

(figura 8)

Nessun elemento

freccetta rossa di uscita .

S Apri =X
@Qv‘ = » Raccolte » Documen T [ |[ Cerea Documenti 2|
Organizza + Nugva cartella =~ 0 @
¢ Preferiti . Raccolta Documenti Osporiper Govtela ™
B Desktop Include: 2 percorsi B -

i Download Nome

i Raccolte
| Documenti
= Immagini
o Musica

B Video
) Gruppo home

8 Cornputer

% Risorse recenti

(&) Origini dati utente
&= DEPUGLHER
lich lettera.pof
| modell ordinanza.tf
| relazione.docx
|| WDFRAS111 - Copia.DEF
||| WDFRAS111.DEF

Norne file: WDFRASILLDEF

Ultirma modifica

30/01/2014 00:16)
01/12/2013 11:16|
261172013 12:55
25/012/2014 12:13)
20/01/2014 22:46)
18/02/2014 13:4:
06/12/2013 019:09)
06/12/2013 09:08)

« [TustiiFite ¢ =
Apri |+ Annula |

(figura 9)

Invia
- terminato l'inserimento dei dati cliccare sull'icona "Invia comunicazione"
I'e-mail verra trasferita nell'elenco dei documenti elettronici da protocollare
e non sara inviata al destinatario.
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Firma dei documenti allegati

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

. o . N o o =
volta inserito il documento, si dovra cliccare sull’apposita icona di firma =

) @ Allegati alla comunicazione *

o Aqgiunta
Nome Impronta Firmato Prim Dettagli PDF Elimina F”r‘\ﬁca
Lorem ipsum dolor sit amet PDF 7974D13MbBed7Bccddabdt No No ™ = X 2 (=]

= Totale elementi: 1

(figura 10)

Dopo aver cliccato il tasto “della firma”
sopra evidenziato, viene data |a |opestoe ToRALDNIMARCO

possibilita di scegliere la modalita di v
firma e qui si dovra selezionare “DA
CERTIFICATORE".

Data inizio validita® Data fine validita® Interna/Da certificatore

18/10/2011 |18/10/2014 |DA CERTIFICATORE
01/01/2012 31/12/2030 INTERNA

(figura 11)

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

5

L b i L ke / ) )y ¢ Y
Rl i=orhe el SR TR A V7 Corirofia (> Pn Esci
\ da File Firmate 4 . 7 7

(figura 12)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Dopo aver

cliccato

Seleziona

File

bisognera collocarsi nel percorso

“C:\h\ghx\sys\firma”,qui si dovra selezionare il file da firmare digitalmente dopo di
cheé si clicchera “APRI".

Selezione del file

v| @&

Cerca in: | |5 fima

RIX

u.

[Drocumenti
recenti

Risorse del
compter

originale.PDF

Maome fils:

Fisorse dirste | Tipo file:

| Delbera originale. PDF

9 [

| Al Files 7]

vi[ Annilla ]

(figura 13)

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

Salva con nome

Salvain; | |3 fima

"‘ o ?

RX)

Tiseqna

Documenti
recenti

E
Desktop

Rizorze del
computer

ar)

T s
2
El
N
2

EDe\ibera originals POF

Mome file:

Rizorse direte | Salva come:

EIEIihera originale POF o7

¥ | l Salva ]

\ AlFiles )

) Annulla
i ]

Figura 14
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

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

[ Indietro ”Cancella ]
=]
=]
]
=]

o || Amuia |

(figura 15)

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

(figura 16)

Infine verra visualizzata la seguente schermata per rendere visibile la corretta
applicazione della firma digitale con il rispettivo Certificato.

@ Dike Lite |E |E|®

File  Strumenti

. () 3 i b 9 P y )
i Selezionafile () Wisualizza documenta Eiotene ,/ Firmmia / £ Firma & Marca ’ FirmaPDF /et FimaeMarcaPDF 007 Corbiofima s
| A da File Firmato ¥ - )/ e
File selezionato: C:iphiGHXISYSifirma\Delibera originale, PDF
r—ﬂ
—a
Esito Werifica Algoritrmo Digest Firmnatario Ente Certificatore Cod, Fiscale Stato Organizzazione Cod. Ident.

TSHA-ZS6  MARCO TOBALDINID InfoCert Firma Qualificata | TBLMRC7SCOLLTSLA [T | ACCATRE SRLJ03805200270 201150088092 | 18/10
i {uTe

1
: i Firma FDF GK :
(Data di verffica: 30032012 13.41.11 (UTC Time):

(4] [¥]

(figura 17)

Al termine chiudendo il programma di firma Dike la procedura importera
automaticamente il file firmato P7M.
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

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

Accedere nel

Inserimento).

protocollo ed andare nella funzione

% Protocallo informatico-Comune demo

]__Js!@

Protocollo informatico

Uttime dalla procuzione

Gonsol Consol: profic:

Anno: 2013

€ Editoria [scosdi =l sito..]
Responsabile detosstema: 4apis 2013 v: 040700
Clicesre sulls eoperting
Poo: Area amogsnea Z per leggers il ibro

Inserisci Protocollo #¥ Ricerca protocollo i Apri carieggio 4 Ricerca Carieqgi #

1 Pratiche

2 Protocolio

3 Documenti

4 Posta elettronica
=| | s utiita’

Novita' servizio assistenza

0737 781227

Video_corsi slence complete

1 Inserimento
2 Consultazione

3 Consultazione e modifica
+ Acquisizione Suap

< Fascicol

5 Stampe

7 Anagrafiche

& Oggetti ricorrenti

9 Uffici

FAQ [accedi 31 sito. ]

Inviando una mail compare il massaggio: “Invio mail fallto. Errore durante [invio del
- | “Errore in

Assistenza normativa [iesed 1 sito..]

giti

‘Quando vengono protacallati | documents, il programms invia Iz comunicazione slls
rsona “errata”

Quesiti s

asito.]

B Protocalls nformatis.

(figura 18)

| Emanusie i pec ne..

Qwm vs

inserimento (funzione 2.1-

- scegliere I'opzione Documenti Elettronici nella sezione Partenza;

&5 Protocollo informatico-Comune demo

BEx

A N
4= Inserimento nuovo protocollo

Armiva

Partenza

Interno

Ricerca Protacoll precedenti

Ricerca Fascicolo

Ricerca Destinatario

Ricerca Protocolli precedent

Ricerca Fascicolg

Documenti Eletironici <

Opzioni di aiuto allinserimento

—

Daocumenti Eletironici

Ricerca Ufficio mittente

Ricerca Protacolli precedenti

Ricerca Fascicolo

Preimposta Accesso Consultazione

Preimposta Invio Comunicazioni

[T Chiedi corferma inseimenta
™ Proponi scansione testa
¥ Proporni riscortro

I™ Propori actessa consukazione

& Tt
€ Sclo component deliufficio

" Solg responsabile dellufficio

€ Rtutti | componert dellLfficio.

' Solo al responsabile dell\fficio

[Ricerca mittente

7 protocollo nformatico, .

manuale invio pec ne.., o8 =) 1053
-

(figura 19)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

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

colleghi;

\/ Emailin partenza da protocollare

Allegati Destinatario Oggetto
No HALLEY VENETO dsadsadsa
Si HALLEY INVIO DOCUMENTAZIONE PER CORS0 BOVOLONE
si HALLEY oggetto della mail
Si HALLEY VENETO dsdsds
= Totale elementi: 5
Wittzrte Consale Consol Destinatario
Cigetts HALLEY
=

vedasi allegati per cercif.....

(Figura 20)

- cliccare sull'icona % "Selezione":

Tipo

3 E-mail

56 E-mail

Citta

7 E-mail
18-12-2012  10:45

E-mail

Indirizzo e-mail

MARCON

Totale elementi: 1

marco.tobaldini@halleyveneto. it

apparira la finestra di Inserimento del

protocollo (figura 21) dove saranno gia riportati automaticamente i dati relativi
al Destinatario, data del documento, tipo di spedizione ed oggetto;

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

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

% Protocollo informatice- Comune demo BEX
22 p B «
Protocollo del 24-04-2013 alle 10:54:18 da Console Console
Tipa tpo sped d
Far - B e - i Allegati
Elenco destinatari * Citta P.C Indirizo Mail
HALLEY WARGON marco obaldini@halleyveneto
= Totale elementi: 1
Jassi it E ol B rrrrr fasse g
Uthes Wittent PC o  Apetura  Demominazione Fascicoll Cat Cla Set Prog
o
= Nessun elemento
del
dice cate

&
@
5|
(P |
Ci
bt |
o

|- €2 manusie invio pec ne.

Qe 0

(figura 21)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Protocollazione - trasmissione mail PEC - (iter breve)

E possibile inviare e-mail dalla procedura protocollo anche attraverso un iter breve,
effettuando la registrazione di un protocollo in partenza; tale metodo prevede come
requisito che l'anagrafica che si inserisce come destinatario della e-mail deve avere
gia inserito all’interno della scheda anagrafica l'indirizzo email.
Per trasmettere la mail si deve procedere utilizzando la funzione “2-1 (PROTOCOLLO-
INSERIMENTO)” e procedere alla protocollazione con la funzione ricerca destinatario

(figura 22).

T eee
-«

2= Inserimento nuovo protocollo

Arrivo

Partenza

Interno

[Ricerca Mittente

Ricerca Protocoll precedenti

Ricerca Fascicolo

Documenti Elettronici

< Ricerca Destinatario

Ricerca Protocoll [Ricerca destinatario]

Ricerca Fascicolo

Documenti Elettronici

Ricerca Ufficio mittente

Ricerca Protocoli precedenti

Ricerca Fascicolo

Opzioni di aiuto allinserimento

Come precedente

Accesso Cor

Invio Comunicazioni

™ Chiedi conferma inserimento
™ Proponi scansione testo
™ Proponi riscontro

I™ Proponi accesso consultazione

@ Tutti
€ Solo componenti delfuficio

© Solo responsabile dellufficio

© Atuttii component delfufficio
© Solo al responsabile delluficio

© Selezione manuale dei componenti

(figura 22)

Effettuare la ricerca ed una volta
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato

1331
08/01/2014

D&

individuata lfanagrafica desiderata cliccare sulla

destro delle anagrafiche selezionate

((figura 23); prima di effettuare tale operazione accertarsi che |'anagrafica scelta
abbia l'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle

anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;

4

5’) Ricerca destinatario B iﬁé‘eﬂﬂ.‘saﬂ -
\ 4
Tipologia <nessunc> b (LB ||
Aggiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocolli Per conoscenza

Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al protocollo citta PC.

COMUNE | = @ COMUNE I = 4

= Totale elementi- 1 3 Totale elementi- 1
(figura 23)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

B

S u Ccessiva m e nte p roced e re - Protocollo del 08-01-2014 alle 13:31:58 da CONSOLE DI SISTEMA CONSOLE DI SISTEMA et

Variazioni

Allegati

selezionando la tipologia di spedizione = m e L e seee
tra quelle presenti in elenco avendo ... . |
cura di cliccare sulla voce “E-mail”
che permette I'automatismo dell’invio
della mail; procedere poi a compilare ..
tutti i campi  necessari alla
protocollazione. E importante s R R

procedere al caricamento del file :
allegato prima di cliccare sul pulsante ™" N S S —
di “SALVA E CONTINUA” £, una volta
cliccato sul pulsante precedentemente r
indicato la procedura inviera la mail; '

Citta' PC £ Scansiona

Riscontro

(figura 24)

Conferma e invia 4

Se nella procedura protocollo

52_3 Selezione dei destinatari

Nominati T sono configurate piu caselle di
HALLEY VENETO posta elettronica riferite alla
stessa anagrafica del
destinatario, la procedura

procedera ad aprire una finestra
per effettuare la scelta
dell’'indirizzo e-mail corretto a
=BO T cui spedire il documento (figura

25)

(figura 26)

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

L |

L, . ) .
= Casella email del destinatario

+*

Indirizzo

¥ Seleziona

(figura 27)

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

N.B.

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

Protocollazione - ricezione Email e PEC

Protocollo — Inserimento - Documenti Elettronici — sotto la colonna “"ARRIVO”.

[¥ Protocollo informatico- Accatre

A
2 Inserimento nuovo protocollo e
Artivo Partenza Interno
Ricerca Mitente i Bicerca Desfinatario Bicerca Ufficio mittente
Ricerca Protocolli precedenti Ricerca Protocolli precedent Ricerca Protocolli precedenti
Ricerca Fascicolo Ricerca Fascicolo Ricerca Fascicolo
“5 Protocollo informatico-Accatre
Documenti Eletironici Document Eletironici

'\: Email da protocollare

«

Come precedente

Opzioni di aiuto allinserimento Preimposta Accesso Consultazion
Allegali Da Oggetto Ricevuta ora
I™" Chisdi conferma inssmenta & Tutt S HALLEY VENETO POSTA CERTIFIGATA NOTIFICA SERVIZIO V AOL 10-05-2013 1807 = B Vv
™" Propeni scansione teslo € Solo componenti delluficia Mo MAILER-DAEMON@viezimproxy03.dmzir ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returnedto Ser  10-05-2013 140 T BV
™" Propor riscortro £ Solo responsabile delluficio Si HALLEYVENETO POSTA CERTIFICATA: Notifica Conferma Ricezione Protoc  10-05-2013 123 = @ v
™" Proponi accesso consukazione

=BE Totale element: 3
Ds HALLEY VENETO 3 cemo@haleypect
(fl g ura 2 8) Oagetto POSTA CERTIFICATA: Notfica Confema Ricezons Protacols N. 0004244

i protocollo in oggetto spedito a AREA OMOGENEA

e' stato protocollato in data 10-05-2013 con protocollo Numero 0004245
>

Testo dell’E-mail

\/

524 B2 8| Eimns Achivie

e

(figura 29)

Significato delle icone presenti nella schermata del caricamento:

4

T

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

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

Esci: consente di tornare sulla finestra “Inserimento nuovo protocollo”;

A

zl Ordina: consente di riordinare la lista visualizzata.

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

Archivig Archivia: elimina I'e-mail dall’elenco delle mail da protocollare e l'archivia
nelle e-mail ricevute, pertanto I'e-mail potra essere consultata dalla
funzione E-mail ricevute;

Lo - - - - - -

o Dettaglio: consente di consultare il dettaglio dell’e-mail selezionata;

& Allegati: consente di consultare gli eventuali allegati dell’e-mail;

4

Assegna: consente di selezionare I'e-mail che si vuole protocollare;
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

= Stampa: consente di Stampare la mail selezionata;

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

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

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

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

" . ; Copia da uttimo Inserisci
-\ﬁ?) Ricerca mittente «
Tipologia <nessuno> - nome MAlLER-DAEMON @viezimprongy 03 dmz infocert it
I Visualizza eliminate Aggiunta manuale Agaiunta da anagrafe Cerca protocolli Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al _—
protocallo citta Pe
= MNessun elemento = Nessun elemento

(figura 30)

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

3 ) ; Copia da ultimo Inserisci
-\1% Ricerca mittente «
Tipologia <nessuno> - nome HALLEY
I Visuslizza efiminate Agaiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocoll Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Aszsegnati al _—
= protocollo £ =&
HALLEY MARCOM 0 B
HALLEY INFORMATICA MATELICA B
HALLEY VENETO MARCOM = ®
HALLEY VENETO VIA LOMBARDI 14 MARCOM = E
s Totale elementi: 4 s Messun elemento
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Successivamente si dovra cliccare il
tasto “E-mail”

g Dettaglio anagrafica

Codice
Nome™
Indirizzo
Citta”

Cap.
Natoil
Cap.
Telefono
Cod. Fiscale

Dati amministrazione
Cod .amministrazione

Denominazione AQO

1272

HALLEY

MARCON

272 Tipo anagrafica <nessuno> r

Prov.

Nazione

a Prov.

Nazione
Fax

Partita Iva

Codice AQD

Responsabile comunicazione intema

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

marce.tobaldini@halleyveneto.it

-

= Totale elementi: 1
Indinizzo e-mail demo @halleypec. i

Annctazione allindirzzo

Mittente indicato sull's-mail

=

,‘gﬁ E-mails =
Aaggiunta

Indirizzo e-mail mittente indicato sulla e-mail

annotazione allindirizo

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

. § Copia da uttimo
.‘.-% Ricerca mittente
Tipologia <nessungs - nome: HALLEY
I Visuslizza eliminate Aagiunta manuale Aauiunta da anaarafe Cercs protocoli Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al o Tz
— X protocollo

HALLEY MARCON n B -
HALLEY INFORMATICA MATELICA B | o [HAE IESEEL - X
HALLEY VEMETO MARCON = E:

HALLEY VEMETO VIALOMBARD! 14 MARCON = E:

s Totale elementi: 4 = Totale elementi: 1

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

campo dell’ufficio.

Cliccare il tasto “salva e continua” per registrare il protocollo.
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& N
La Lista frovati
52 Protocollo del 17-05-2013 alle 0:22:47 da CONSOLE CONSOLE kB) -
Tipo = anno amvato i lipo spedizione documento del  scad. pratica prot. mitterte:  del B0
Arive w2013 10052013 | poai - Mlegat
Elenco mittenti * Citta' pc & Scansiona
HALLEY MARCOMN Accesso Oparatori
Fascicoli
= Totale elementi: 1 Riscontrg
Hogetti = IQ Ultimo oggetto Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dati emergenza

Classficazions * categoria 14 |;I classe 1m sottoclasse EI Asseqnarione

OGGETTI DIVERS! " Rispediscie-ma

Ricevute Pec

Uffici Destinatari pe Apertura  Denominazione Fascicoli Gat  Cla Sot Prog : o
Rispedisci notifiche
COMMERCIO
¥ Invio pomunicazions
& Totale elementi: 1 = Nessun elemento

Note al protocolio

| A

del
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Inserimento di un protocollo in arrivo

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

T eee

2 Inserimento nuovo protocollo s
Arrivo Partenza Interno
& [Ricerca Wittente Ricerca Destinatario Ricerca Ufficio mittente
Ri Protocoli precedenti Ricerca Protocolli [Ricerca destinatario] Ricerca Protocoli precedenti
Ricerca Fascicolo Ricerca Fascicolo Ricerca Fascicolo
Documenti Elettronici Documenti Elettronici

Come precedente

Opzioni di aiuto allinserimento Prei Accesso Cor Preimp Invio Comunicazioni
™ Chiedi conferma inserimento @ Tut © Atuttii component delfufficio
™ Proponi scansione testo € Solo componenti delfuficio © Solo al responsabile delluficio
™ Proponi riscontro © Solo responsabile dellufficio © Selezione manuale dei component
™ Proponi accesso consultazione

1331
08/01/2014

T D&

(figura 31)

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

on ~
3 e . . Copia da uliimo Inserisci -«
8, Ricerca destinatario :
Tipologia <nessunc> b (LB ||

Aggiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocolli Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al protocollo citta PC.
COMUNE | = @ COMUNE I = 4
= Totale elementi- 1 3 Totale elementi- 1

(figura 32)

Effettuare la ricerca ed una volta individuata l'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
(figura 32); prima di effettuare tale operazione accertarsi che I'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle
anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;
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E’z;'- Pratacollo informatico-Accatre

52 Protocollo del 17-05-2013 alle 0:22:47 da GONSOLE CONSOLE I = .
Tipo = anno amvato il tipo spedizione documento def scad. pratica prot. mittente  del Variazioni
A < 2013 10052013 g = Allagat
Elenca mittenti * Citta' PG # | Scansiona
RN MARCOHN Accesso Operatori
Fascicoli
= Totale element: 1 Riscontro
Oggetto * B Ultimo oggetto Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dati emergenza

Classificazione categoria 14 Ig classe TB sottoclasse |;I Assegnazione

OGGETTI DIVERS! i Rispediscie-ma

Ricevute Pec

Uffici Destinatari el 4 Apertura  Denominazione Fascicoll Cat Cla Sot Prog
Rispedisci notifiche

¥ Invio pomunicazions

COMMERCIO

V_'_, Totale elementi: 1

P

Messun elemento

Mote al protocollo

| -
del

(Figura 33)

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

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

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

B ProwcolomomsicoAATO Ve I o 5

"= Inserimento nuovo protocollo

Arrivo Partenza Interno

Come precedente

Accesso Cor

@ Tutti

 Solo componenti dellufficio

© Solo responsabile dellufficio

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

; . . . Copia da ultimo inserisci -«
8, Ricerca destinatario :
Tipologia <nessunc> b (LB ||

Aggiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocolli Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al protocollo citta PC.
COMUNE | = @ COMUNE I = 4
= Totale elementi- 1 3 Totale elementi- 1

v

Effettuare la ricerca ed una volta individuata l'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
(figura 35); prima di effettuare tale operazione accertarsi che I'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle
anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;
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%’-Pr&lucﬁlﬁ'iﬁmmﬁ:u—km}e

52 Protocollo del 17-05-2013 alle 0:2247 da CONSOLE CONSOLE = -
Tipo = anno amvato il lipo spedizione documento del  scad. pratica prot.mittente.  del Variazioni
Aive w2013 10052013 | poai - Allegaii
Elenca mittenti * Citta’ pc " | Scansiona
HALLEY BAEE O Accesso Operatori
Fascicoli
= Totale etementi: 1 Riscontro
Oggetto * B Ultimo oggetto Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dati emergenza

Classficazione = categoria 14 g classe 1@ sottoclasse g Assegnazione

OGGETTI DIVERS! " Rispediscie-ma

Ricevute Pec

Uffici Destinatari pe Apertura  Denominazione Fascicoll cat Cla Sot Prog . .
Rispedisci notifiche
COMMERCIO
¥ Imvioicomunicazione
& Tolale elementi: 1 = Messun elementa
Note al protocolio
| a
del

(Figura 36)

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

protocollo” e salvare con l'apposito dischetto (Figura 36)

Comune di Campagna Lupia. - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 27/35



Allegato 4 — Manuale operativo utente

Inserimento di un protocollo a riscontro in arrivo

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

2 Inserimento nuovo protocollo s
Arrivo Partenza Interno
[Ricerca Mittente i Ricerca Destinatario Ricerca Ufficio mittente
Ricerca Protocol precedenti Ricerca Protocoll [Ricerca destinatario] Ricerca Protocoli precedenti
Ricerca F'asaie00 Ricerca Fascicolo Ricerca Fascicolo
Documenti Elettronici Documenti Elettronici

Come precedente

Opzioni di aiuto allinserimento Prei Accesso C Preimp Invio Comunicazioni
™ Chiedi conferma inserimento & Tuti © Atuttii component delfufficio
™ Proponi scansione testo € Solo componenti delfuficio © Solo al responsabile delluficio
™ Proponi riscontro © Solo responsabile dellufficio © Selezione manuale dei component
™ Proponi accesso consultazione

(figura 37)

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

g - ‘
52 Ricerca protocollo
Anno numero

2014 Ricerca avanzata

(figura 38)

Effettuare la ricerca ed una volta individuato il protocollo da riscontrare cliccare sulla
Funzione “protocollo” che riportera la compilazione dell’interno protocollo ad eccezione
del tipo di spedizione.
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E;; Pratecello informatico-Accatre

52 Protocollo del 17-05-2013 alle 0:22:47 da GCONSOLE CONSOLE I = .
Tipo = anno amvato il tipo spedizione documento del scad. pratica prot. mittente  del Variazioni
nive e 20130 10052003 | g = Allsgat
Elenca mittenti * citta PC # | Scansiona
R MARCOHN Accesso Operator
Fascicoli
= Totale elementi: 1 Riscontrg
Oggetto B Ultimo oggatio Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dati emergenza

Classficazione ™ categoria 14 Ig classe TD sottoclasse g Assegnazione

OGGETTI DIVERS! Rispediscie-ma

Ricevute Pec

Uffici Destinatari e Apertura  Denominazione Fascicoll Cat Cla Sot Prog
Rispedisci notifiche

COMMERCIO

2 Totale elementi: 1 Nessun elementa

»

Mote al protocollo

|
del

(Figura 39)

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

)
“Eventuali Note al protocollo” e salvare con |'apposito dischetto If':—-[ la procedura
registrera il protocollo e lo aggancera al protocollo precedentemente ricercato; la
stessa operazione potra essere effettuata anche per riscontrare un protocollo arrivato

con un protocollo in partenza.

Comune di Campagna Lupia. - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 29/35



Allegato 4 — Manuale operativo utente

La marcatura temporale

Cos' e:

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

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

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

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

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

A chi si rivolge:

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

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

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

di Marche Temporali ed essere in possesso di apposito account, fornito dall’ente
certificatore al momento dell’attivazione del servizio.
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I fascicoli informatici

Come gestire i fascicoli:

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

creazione di un fascicolo:

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

e Ambiente H2012
/™
e . . [ Rispondi & Resginai W% Achivia (B
5 Da: Nardi Alceste il 02-09-2015 alle 16:59 = \%‘mm e e
Destinatari:Angeli Lucio:Bellotto Marta;Bini Dario.Console Console;Della Bianca Fabrizio;Gasparotto Silvia:Gentile Protocollo: MN.182 del ~
Oggetto:  Prot. N. 0000182 - richiesta permesso di costruire 2015
Allegati: [ 3= prot_Ar 0000182 del 02-09-2015 - Documenta00 - testata, i | Procedimento:  nessuno
Carteggio: nessuno v
Com. collegate: nessuna
< >

Protocollo 1. 0000182 del 02-09-2015

(Figura 40)
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Qui troveremo sia il pulsante fascicoli che la sezione in cui verranno visualizzate le
informazioni del fascicolo a cui il protocollo viene collegato.

(Figura 41)

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

A

(Figura 42)
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Caso 1( creazione di un fascicolo):

una volta cliccato sulla funzione Aggiunta fascicolo da collegare (Figura 42) la

procedura aprira la seguente videata (Figura 43) dove si dovranno e si potranno
inserire gli estremi del fascicolo.

\J/\ Dettaglio fascicolo Operatore: CONSOLE CONSOLE Nuova Ricerca Lista trovati 4
Denominazione Collega fascicol

PRATICA PER RILASCIC PERMESSC INVALIDI MARIO ROSSI Mﬂdiﬁca

sigla progressiva numero manuale aperto il chiuso il —
] PINV788/2015/R 04/09/2015 Uiici
Categora e E— Accessi Fascicoli
ChiusurafApertura
14 B 1|;| E| L\e‘
Annulla
OGGETTI DIVERSI Stampa
Sottefascicoli
note Scansione
ricordarsi di richiedere sempre la copia del certficato medico con marca da bollo annessa Allegati
Storico
Responsabile del procedimento Tempo conservazione DefaultAccessi
CONSOLE CONSOLE El 20 ANNI Copia fascicolo
L.opia fascicolo
AFERTO
(Figura 43)

I dati che si possono inserire sono:
- Denominazione (descrizione del fascicolo che si sta inserendo)

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

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

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

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

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

Una volta inseriti i dati richiesti cliccare sulla funzione salva e registrare il fascicolo che
verra quindi numerato con un numero progressivo utile per le ricerche dirette dei
fascicoli.
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Una Volta salvato il fascicolo si attiveranno le funzioni accessorie che
permetteranno una maggiore definizione del fascicolo stesso. Tra queste in
particolare vi sono:

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

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

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

- Sottofascicoli ( serve per creare gli eventuali sotto fascicoli)

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

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

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

\_') Dettaglio fascicolo Operstore: CONSOLE CONSOLE Nuova Ricerca Lista trovati 4
Denominazione Collega fascicol

PRATICA PER RILASCIO PERMESSO INVALIDI MARIO ROSSI Modifica

sigla progressivo numero manuale aperto i chiuso il Collega protocollo
18 PINV788/2015/R 04/09/2015 Uffici

Categoria Classe Sottocl, Accessi Fascicoli

14 1 ChiusurafApertura

Annulla

Stampa
Sottofascicoli

OGGETTI DIVERSI

ik Scansione

ricordarsi di richiedere sempre la copia del cerificato medico con marca da bollo annessa

Allegati
Storico
Responsabile del procedimento Tempo conservazione DefaultAccessi
CONSOLE CONSOLE E| 20 ANNI Copia fascicolo
AFERTQ
Protocollo A Data Mittente/destinatario Oggetto Cat Cla Sot [>’
(Figura 44)

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

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

sul tasto l.'_ ! posto in alto a destra della videata (Figura 41).
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Caso 2( collegamento di un fascicolo):

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

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

<«

=3 . . .
4=~ Ricerca fascicoli

Ricerca Avanzata

(Figura 45)

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

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

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