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A cosa serve il modulo SPIGA “Gestione Protocollo”

Il modulo SPIGA “Gestione Protocollo™ e’ stato realizzato per facilitare la registrazione ufficiale
dei documenti e dei file prodotti o ricevuti dall’ Amministrazione.

Inoltre traccia il flusso delle assegnazioni e delle notifiche dei documenti relativi ad un processo
amministrativo e facilita I’organizzazione dei documenti e dei file protocollati in faldoni elettronici
grazie all’integrazione con il modulo Gestione Pratiche.

I vantaggi che si ottengono nella gestione dei documenti sono, tra gli altri:

e la dematerializzazione dei documenti, che da cartacei diventano elettronici

¢ la disponibilita continua e on line di tutti i documenti ordinati e organizzati secondo criteri
diversi, predefiniti o estemporanei
facilita di ricerca e reperimento di documenti e file
gestione della storia di un documento e, nell’insieme, di un processo amministrativo
ottimizzazione delle attivita di registrazione dei documenti al protocollo
automazione delle attivita di registrazione dei documenti al protocollo in caso di documenti
“ben formati”

Le informazioni gestite dal modulo SPIGA “Gestione
Protocollo”

Le informazioni gestite dal modulo sono
e le caratteristiche descrittive di un documento
o oggetto, data, mittente, destinatario,numero di protocollo etc.
¢ la sua posizione fisica, ovvero dove si trovano i documenti cartacei
o tramite I’identificazione dell’Ufficio di Protocollo
e ¢li argomenti cui il documento si riferisce
o tramite I’assegnazione ad una Pratica
e [ Documenti allegati
e Le Assegnazioni
o L’assegnazione alla funzione specifica per le azioni di competenza
e Le Notifiche
o La notifica alle funzioni interessate dell’avvenuta protocollazione di un documento

Come si accede alle funzioni del modulo SPIGA “Gestione
Protocollo”

Al modulo si accede attraverso il programma GID, Gestione Integrata di Database.

Per le istruzioni relative a come lanciare GID, leggere il documento “Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente”
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Per le istruzioni relative al funzionamento di GID, leggere il documento “Sistema Spiga — GID,
Gestione Integrata di Database — Manuale Utente”

GID

Per lanciare GID

Selezionare 1’Icona GID

¢4 start ¥ ' Gestione Integrata D,

GR@OUPING
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Selezionare la Funzione che si intende ricoprire

:". Gestione Integrata Databases.

File Modifica Visualizza 7

S
Contatti

-]

[

&l

T

B

L]

-

I

-

&

=

=

|_

L

I

-

]

i

c

=
£
3
-

= FiossiGRG
o

i SDT-01
i

= UDE
RossiSAG Furzioni: | RossiSAG |
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Dall’elenco dei moduli SPIGA

% Gestione Integrata Databases.

File Modifica Visualizza 7

Gid [{I=5 ﬁsfé o

a

GestioneTest
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

GestioneProtocallo
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

i

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficia (00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

D utlaak,
DB

Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio.

FozsiSRG Funzioni; | SOT-00 ﬂ

o |
+y Start ¥ Gestione Integrata D, ..

Selezionare il modulo “Gestione Protocollo”

GR@OUPING
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GestioneProtocolla
Letturasscrittura
di Ufficio (00}

Questa operazione da accesso alle funzionalita del modulo, attraverso una maschera GID

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid || spiga % E=.@ o
pig _"!{:_
Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

i,
i

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

[
GestioneRubriche

Lettura/Scrittura
di Ufficia {007

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficia {007
{* Filtra
g i Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dt [pratacoi | |ruti | |per sigapratocoie ~ |/ fprimitons |
UDE
FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Una volta selezionato il modulo SPIGA che si intende utilizzare, GID visualizza

e in alto, una serie di icone che sono proprie modulo SPIGA “Gestione Protocollo”, a
ciascuna delle quali corrisponde una funzionalita/comando specifica. Attenzione!!!
L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo variare a seconda
del filtro di visualizzazione dati selezionato, ovvero, a seconda dell’elemento selezionato
nella casella di scelta “Visualizza”.

e al centro, una griglia che contiene il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira dello stato contenuto degli archivi, quindi questa potra

o contenere dati
= nel modulo “Gestione Protocollo”, saranno dati relativi agli anni per i quali
esistono Registrazioni di Protocollo gia inserite negli archivi
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna Registrazione di Protocollo fosse stata definita dalla funzione
corrente

e in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte

GROUPING
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o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per il
modulo “Gestione Protocollo”’; nel caso specifico e’ disponibile la vista
“Protocolli”
o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico “Tutti”
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico “per Sigla Protocollo”
o L’ultima casella combinata permette la limitazione delle righe visualizzate

Descrizione dei comandi disponibili quando si seleziona il Modulo
SPIGA “Gestione Protocollo”

Le icone danno accesso alle funzionalita del modulo.

Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo variare a
seconda dei filtro di visualizzazione dati selezionato.

Potrebbero esserci dei vincoli di accesso alle funzionalita legati al numero di righe della griglia dei
dati selezionate. Per esempio
e per accedere ai dati di dettaglio di un insieme di Registrazioni di Protocollo occorre

selezionare una riga dall’eventuale elenco proposto
e per ‘congelare’ il sistema non occorre selezionare una riga dall’eventuale elenco proposto

B = =F

Registrazioni di Protocollo

E

Da accesso all’elenco delle Registrazioni di Protocollo. Occorre selezionare almeno una riga
dell’eventuale elenco proposto.

Configurazione

E:
T

‘.
e

GROUPING
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Da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Protocollo”, che consiste
nella raccolta dei dati generali del sistema di Protocollo e relativi alla Funzione corrente.

Non occorre selezionare una riga dell’eventuale elenco proposto (Vedi “Come si configura il
Modulo SPIGA “Gestione Protocollo’™

Congela

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la
password. Non occorre selezionare una riga dell’eventuale elenco proposto.

Riallineamento

Da accesso alle funzionalita per il riallineamento degli archivi con i contenuti degli archivi cartacei.
(vedi “Come si riallineano gli archivi con i Registri Cartacei’’). Non occorre selezionare una riga
dell’eventuale elenco proposto.

Attenzione!ll! . L’accesso é protetto da Password. La Password é nota solo agli addetti all’Help
Desk Spiga.

Uscita

=/|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dal modulo “Gestione Protocollo”. Non occorre
selezionare una riga dell’eventuale elenco proposto.

Come si configura il Modulo SPIGA “Gestione Protocollo”

Per configurare il Modulo di Gestione Protocollo occorre selezionare il comando

E:
T

e e

presente sulla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

GROUPING
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura f di Ufficio (00) f ]

File Wisualizza
, , F=
Gid || Spiga G ife.

e B s

Spiga | B FUHZIONE  |DESCRIZIOHE AHHO
Fare click qui per definire un filtro,

% ] soT-o00 Reqistrazioni di protocollo della Funzione SOT-00 2004
GestionsTasti 1 soT-00 Reqgistrazioni di prokocalla della Funzione SOT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

i

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {007

oppure selezionare il comando

E

presente sulla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo. e
poi selezionare il comando

presente sulla maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco delle Registrazioni di
Protocollo

= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneProtocollo

Bl EEEEEEE

O Em HumProtocolle Del Oggetto Stato Hittente #Protocoll
Fare click gui per definire un filtra,

=]
Ce e,
T

OE 03/09/2005 Autorizzazione kratkamento dati Protocollato RO55I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE 03/09/2005 Attivica monitoraggio Protocollato ROSSI SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE 03092005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROSSI SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA D
OE 05/09/2005 Prova protocollo mittente Protocollato ROSSI SERGICOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE 03092005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROSSI SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA D
OE 03/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROSSI SERGICOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE 08f09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROSSI SERGIOOODLIVISIONE DIREZIONE DELLA D
OE 03/09/2005 Jualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGICOOLIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Oe 05/09/2005 Progetto deposito Protocollato RiO55I SERGIOO ODIIYISIONE DIREZIONE DELLA C
OE 03/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato RO55I SERGICOODIVISIONE DIREZIONE DELLA D
OE 05/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato RiOS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE 03092005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDAD OO OYia ¥¥IY Maggio 100100,
OE 03§09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDAD OO OYia XxXIY Maggio 100100:

tela del Territorio.
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Il sistema visualizzera la maschera per la specifica dei dati di configurazione del Modulo di
Gestione Protocollo.

Descrizione della maschera per la configurazione del Modulo “Gestione
Protocollo”

In fase di specifica dei dati di configurazione del Modulo di Gestione Protocollo utilizzeremo una
maschera costituita da numerose caselle e pulsanti di comando. I dati specificati in questa maschera
influenzano il funzionamento del sistema, quindi, se non siamo sicuri di quello che facciamo,
chiediamo 1’aiuto dell’Help Desk Spiga. Per esempio, come vedremo di seguito, i dati relativi
all’Anno di Esercizio e al Progressivo di Protocollo sono fondamentali.

I campi con lo sfondo azzurro contengono dati gestiti dal sistema o gestibili con accesso protetto da
Password

| Gestione Protocollo - Configurazione g@@

Geskione

...........

Amministrazions | Ministero Ambiente |

Praotocallo |Da Defiire

Dezcr.Prat. |

Funzione |

Dezcr. Funzione |0 Defirire

Fagione Sociale |Da Defiriire
Titolo Cognome |Da Defiriire
|Da Drefirire Mare |Da Drefirire
Indirizzo |Da Defirire |
(00000 |Da Definire DD
Passe |Da Defirire Istat |
Telefono | Fax |
e_pdail |

Progreszivo Protocollo |D
|2EIEIE

Anno Ezercizio

Anni di Ezercizio

RoszSRG | S0T-01 | 0606/2005

I dati gestiti sono

GROUPING
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Amministrazione
e Sigla
e Descrizione
Protocollo
o Eil codice identificativo della Funzione che utilizza il Modulo di Gestione
Protocollo (vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale
Utente”).
Descrizione Protocollo
o E la descrizione estesa del Modulo di Protocollo utilizzato (vedi "Sistema Spiga —
Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”).
Funzione
o Eil codice identificativo della Funzione che utilizza il Modulo di Gestione
Protocollo (vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale
Utente”).
Descrizione Funzione
o E la descrizione estesa della funzione che utilizza il Modulo di Gestione Protocollo
(vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”).
Ragione Sociale
o Eventuale Ragione Sociale dell’Ente che utilizza il Modulo di Gestione Protocollo,
da utilizzare quando non si tratti di Persona Fisica o di Amministrazione
Cognome
o Il Cognome della Persona Fisica a nome della quale si inviano i documenti
protocollati
Titolo
o Il Titolo della Persona Fisica a nome della quale si inviano i documenti protocollati
Nome
o Il Nome della Persona Fisica a nome della quale si inviano 1 documenti protocollati
Indirizzo, della Fisica a nome della quale si inviano i documenti protocollati
o Via, Piazza etc.
= Indirizzo completo

o Civico

=  Numero civico
o CAP

=  Codice Avviamento Postale
o Citta

o Provincia
= Specificate con due lettere
Paese
o Nazione di appartenenza
Codice ISTAT Comune
o Codice ISTAT del Comune
Telefono
Fax
E Mail
o Indirizzo della casella di posta elettronica
Progressivo Protocollo
o Il Progressivo di Protocollo influenza la numerazione dei documenti. E’ il numero
dal quale il sistema deve iniziare la numerazione dei Documenti registrati.

GROUPING
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o Ad ogni cambio di anno di esercizio occorre aggiornare 1’Anno di Esercizio e il
progressivo di numerazione.
e Anno di Esercizio

o L’anno di esercizio influenza creazione della Segnatura di Protocollo. Deve essere

indicato 1’anno per il quale si intende registrare documenti, ovvero I’anno di
esercizio.

o Ad ogni cambio di gestione occorre aggiornare I’ Anno di Esercizio e il progressivo

di numerazione.
e Anni di Esercizio
o Questa funzionalita permette al sistema di rigenerare il contenuto di una tabella in

cui sono elencati gli anni di esercizio gia lavorati dal sistema di protocollo. Questi

sono estratti dalle tabelle delle Registrazioni di Protocollo.

Descrizione dei comandi della maschera per la configurazione del
Modulo “Gestione Protocollo”

& [

Salva

]

Salva i dati specificati negli archivi del modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.

Annulla

<

Esce dalla maschera senza salvare i dati e annulla cosi le eventuali modifiche apportate ai dati.

Impostazione dell’Anno di Esercizio e del Progressivo di Protocollo

Progrezzivo Protocollo I1 |
&rino E sercizio |2':":|5

Per accedere a questa funzionalita occorre conoscere la Password di accesso e selezionare il
comando

i
GR@OUPING
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Attenzione!!l!l . L’accesso e protetto da Password. La Password é nota solo agli addetti all’Help
Desk Spiga.

L’anno di esercizio influenza creazione della Segnatura di Protocollo mentre il Progressivo di
Protocollo influenza la numerazione dei documenti.

Ad ogni cambio di esercizio occorre aggiornare I’ Anno di Esercizio e il Progressivo di
Numerazione.

Attenzione!!! . La modifica di questi dati in forma non coerente con la numerazione dei
documenti presenti negli archivi, comporta il blocco del sistema di protocollazione.

Inserimento degli Anni di Esercizio

Anni di Ezerzizio

Questa funzionalita permette al sistema di rigenerare il contenuto di una tabella in cui sono elencati
gli anni di esercizio del sistema di protocollo. Questi sono estratti dalle tabelle delle Registrazioni di
Protocollo.

Il nome della Registrazione di Protocollo

Il nome di una Registrazione di Protocollo ¢’ formato dalla Sigla della funzione che ha Registrato il
Documento , dall’Anno di Esercizio, ossia I’anno in cui ¢ stato Registrato il Documento , e da un
progressivo all’interno dell’ Anno di esercizio di sette cifre con riempimento di zeri a sinistra.

Mome |SDT-01_2005-0000006. DO C

Es.: Documento registrato dalla Funzione SDT-SI-00

Mome |S0T-51-00_2005-0000002.00C

Attenzione!l!l! Il nome di una Registrazione di Protocollo é formato dal sistema automaticamente.

Come si visualizzano le Registrazioni di Protocollo

Partendo dal modulo GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Protocollo”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura f di Ufficio (00) f ]

File Wisualizza
, , F=
Gid || Spiga G ife.

e B s

Spiga | B FUHZIONE  |DESCRIZIOHE AHHO
Fare click qui per definire un filtro,

% ] soT-o00 Reqistrazioni di protocollo della Funzione SOT-00 2004
GestionsTasti 1 soT-00 Reqgistrazioni di prokocalla della Funzione SOT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

i

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {007

selezionando 1’anno di esercizio che si intende consultare e, poi, il comando “Visualizza
Registrazioni di Protocollo”

=

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata che mette a disposizione 1’elenco delle
Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate.

Descrizione della maschera dell’Elenco delle Registrazioni di Protocollo

[ GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneProtocollo

= - [ = — — |3=J
FEEEEEEEEED
O Emu HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Protocoll
Fare click qui per definire un filtro,
OE 08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato RO551 SERGIOO ODIYISIONE DIREZIONE DELLA L
OE 03/09)2005 Attivika monitoraggio Pratocollato ROS5I SERGICO ODIIVISIONE DIREZIONE DELLA L
OE 08/09/2005 Probocollo nel 2005 Protocollato R.OS5I SERGICO ODIVISIONE DIREZICNE DELLA O
OE 03/09/2005 Prova protocollo mitkente Pratocollato ROS5I SERGICO ODIVISIONE DIREZIGNE DELLA O
OE 03/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato R.OS5I SERGICO ODIVISIONE DIREZICNE DELLA O
OE 03/02/2005 Strada Statale 1010 Pratocollato ROSSI SERGICO ODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE 03/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato R.OSSI SERGICO ODIVISIONE DIREZICNE DELLA O
OE 08f09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato ROESI SERGICO ODIVISIONE DIREZICONE DELLA O
OE 03/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROSSI SERGICO ODIIVISIONE DIREZIONE DELLA L
OE 08&f09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato RO55] SERGIOO ODIVISIONE DIREZICNE DELLA O
OE 08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato RO351 SERGICOODIVISICNE DIREZIONE DELLA O
OE 08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDA OO O Ovia ¥XIW Maggio 100100
OE 03/09}2005 Collaudo progetta 5 Pratocollato Zaccaria ADDAODO O OVia XXV Maggio 100100;

tela del Territorio.
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La maschera GID visualizza un elenco delle Registrazioni di Protocollo e permette 1’accesso ad
alcune funzioni relative alla gestione delle stesse.

GID visualizza una maschera contenente
e in alto, una serie di icone che sono proprie della funzionalita corrente del modulo SPIGA
“Gestione Protocollo”, a ciascuna delle quali corrisponde una funzionalita/comando
specifica. Attenzione!!! L ’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati selezionato.
e al centro, una griglia che visualizza il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira del contenuto degli archivi, quindi questo potra
o contenere dati
= in questa fase, saranno dati relativi alle Pratiche gia inserite negli archivi, e
per la precisione
e [’indicazione sul tipo di protocollo “Entrata” “Uscita”
il Numero di Protocollo
la Data di Protocollazione
I’oggetto
lo stato
il Mittente
il numero di Protocollo Mittente
la data di Protocollo Mittente
e il codice Pratica mittente
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna Pratica fosse stata definita per la Pratica selezionata
¢ in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per la
funzionalita corrente, nel caso specifico sono disponibili le viste
e Protocollazione in Entrata
Protocollazione in Uscita
Protocollazione in Entrata e uscita
Protocollazione Ricevuti
Protocollazione Inviati
Protocollazione da Assegnare
Da registro cartaceo

o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico

e Protocollazione in Entrata
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati
o Tutti

e Protocollazione in Uscita
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati
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o Tutti
Protocollazione in Entrata e uscita
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati

o Tutti
e Protocollazione Ricevuti
o Tutti

o Assegnati
o Restituiti
o Notifiche
Protocollazione Inviati
o Assegnati
o Rifiutati
o Notifiche
Protocollazione da Assegnare
o Da assegnare
o Danotificare
o restituite
e Da registro cartaceo
o Tutti
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili
e Per numero di protocollo
e Per numero di protocollo e data assegnazione
e Per data assegnazione e numero di protocollo
o L’ultima casella di scelta permette di regolare il numero di righe che saranno
visualizzate

Per visualizzare 1 dettagli di una Registrazione di Protocollo, si dovra prima selezionare una Vista,
quindi una Registrazione di Protocollo poi utilizzare il comando “Visualizza Registrazione
Protocollo Entrata” o “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita™.

=] | =]
E[|—U

Si accede cosi alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio delle Registrazioni di Protocollo.

Descrizione dei comandi dell’Elenco delle Registrazioni di Protocollo

I comandi disponibili variano a seconda della Vista selezionata. Di seguito sono illustrati gli insiemi
che vengono visualizzati a seconda della Vista selezionata.
La descrizione delle caratteristiche di ciascun comando seguira 1’illustrazione degli insiemi.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 22 di 186




Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Insieme dei comandi disponibili per le Viste Protocollazione in Entrata e
Protocollazione in Uscita

[EREEEE

Insieme dei comandi disponibili per Tutti i Protocolli E/U

kEEREEEEE

Insieme dei comandi disponibili per Documenti Ricevuti

EREEEEEE =

Insieme dei comandi disponibili per Documenti Inviati, Documenti da

Assegnare
= =EL

Insieme dei comandi disponibili per da registro cartaceo

BEEEEE]

Nuova Registrazione di Protocollo: Entrata/Uscita

2]

E_
i (.
oy

ml

4=

E:
Lo e
o

E:
| ™
T

m [

E:
e
T

E:
i (.
oy

E

[m

Da accesso ad una maschera vuota pronta per la specifica dei dati di dettaglio di una Registrazione
di Protocollo.

Visualizza Registrazione di Protocollo: Entrata/Uscita

IEIIEIl
El|-u
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Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo. I dati saranno
relativi alle righe selezionate nella maschera GID Applicazione Obbligata che mette a disposizione
I’elenco delle Registrazioni di Protocollo presenti negli archivi.

Associa Immagini dei Documenti Protocollati alle Registrazioni di Protocollo

3

Con questo comando si accede alla funzionalita che permette I’acquisizione automatica delle
immagini dei documenti acquisite con gli scanner veloci multi scansione.

Questi scanner generano un file il cui nome e’ formato dalla Segnatura di Protocollo.

La funzionalita si limita a leggere questi file e ad associarli automaticamente alla Registrazione di
Protocollo memorizzata negli archivi.

Il sistema genera un file di Log dell’operazione e segnala le eventuali anomalie.

Vedi “Associazione automatica di una immagini ad una Registrazione di Protocollo™.

Acquisisci da File

Con questo comando si accede alla maschera che permette I’acquisizione di una Registrazione di
Protocollo partendo da un file memorizzato su un disco locale.

I file possono essere documenti SPIGA, ovvero documenti creati con il modulo applicativo SPIGA
denominato “Gestione Testi”, oppure file di tipo immagine, ovvero documenti digitalizzati,
fotografie digitali etc.

Nel caso si tratti di documenti SPIGA, il sistema inserira una Registrazione di Protocollo nello stato
‘da protocollare’. Naturalmente, dato che il documento SPIGA gia contiene, in forma ordinata e
utilizzabile, tutte le informazioni necessarie all’ufficio protocollo ai fini della protocollazione, la
maschera di dettaglio della Registrazione di Protocollo risultera, al momento della effettiva
protocollazione, completamente compilata.

Nel caso si tratti di file di tipo immagine, il sistema inserira una Registrazione di Protocollo nello
stato ‘da protocollare’. Naturalmente, dato che il file di tipo immagine non contiene quasi nessuna
della informazioni necessarie all’ufficio protocollo ai fini della protocollazione, la maschera di
dettaglio della Registrazione di Protocollo risultera, al momento della effettiva protocollazione,
quasi completamente vuota e occorrera completarla manualmente.
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B Acquisizione , x|

%@

" Document Spiga
{* Faw/lmmagiri

L

el |

u

File | -
[ Log041215150403 twt
[ LogO50 24113856 1wt
[ Logh502251 54230 1wt
[ LoghB0z221 54301 twt
[ Logh502261 5521 0. bt
[ Logh502261 55338 1t

=1

| Ros:siSRG | SDT-00 0E/0E/ 2005 SPIGASYILUPPOY 0&/0E/2005

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Come si genera una Registrazione di Protocollo
acquisendo un file”

Cerca

="

Con questo comando si accede alla maschera che permette la ricerca di una Registrazione di
Protocollo sulla base di dati forniti per individuarla.

Le informazioni che possono essere fornite per individuare le una Registrazioni di Protocollo sono
quelle che costituiscono i dati di dettaglio della Registrazione. Ecco perché quanto piu accurata sara
la specifica dei dati di dettaglio in fase di inserimento della Registrazione di Protocollo, tanto piu
flessibile sara la possibilita di ricercarle all’interno degli archivi.

La ricerca potra essere effettuata in tutti gli uffici di protocollo per i quali si hanno permessi di
accesso, su tutto I’insieme delle Registrazioni di Protocollo presenti in ciascun ufficio e per tutti gli
anni in linea.

Vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 25 di 186




Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

i, Gestione Protocollo - Parametri di Ricerca Documento e o ] 4
Comandi  Servizi
== 2o/4
4 (=]
— Estremi Protocollo — Destinatari
N° Pratocolla I j Ente I ﬂ
Data Protocalla dal I al I Funziohe I j
Titala I vl
Sigla Moda Proveni Mome
Dot = Cognome | [ [ [
MNome Doc Protocollato I j j
- Indirizzao
Stato | = | = A =
Situazione I j Paese I vl
Tipo Spedizione I j Etichetta I j
N* Protocolla Mittente I ﬂ 5 .
— Mittenti
Data Protocollo Mittente I j Ente I j
Pratica Mittente - I J
Cod I j unzione -
Oggetto Cognaome I j MHome I j
I j Indirizza I j
| = | I
Pagse Iﬁ
Annullato [~ Id Registro Cartacec | Etichetta I j
| MNuova Ricerca | Funziohi Interessate IS oT-00 j
|_F|ossiSFEG | SDT-00 | 0E/06/2005

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Ricerca di una Registrazione di Protocollo”

Stampa

@)

Con questo comando si accede alla maschera che permette la selezione di una delle stampe
disponibili nel modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.

Ad oggi sono previste le stampe delle Registrazioni di Protocollo e le stampe delle assegnazioni.
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Selezione delle Stampe X

Stampa Protocollo

Stampa Protocollo E steza
Stampa Protocollo Completa

Distinta Azzegnazioni

29

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Le stampe del Modulo SPIGA ‘ Gestione Protocollo
Congela

(]

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la
password. Non occorre selezionare una Registrazione di Protocollo dall’eventuale elenco proposto.

Configura

e
)
1

[

Da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Protocollo”, che consiste
nella raccolta dei dati generali del Sistema di Protocollo relativi alla Funzione corrente.
Non occorre selezionare una riga dell’eventuale elenco proposto.

(Vedi “Come si configura il Modulo SPIGA “Gestione Protocollo”)

Vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”
Esci

A

Per eseguire le operazione necessarie all’associazione alla Pratica e ’uscita dal modulo GID per la
visualizzazione dei Documenti.
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Ricevi un documento tramite posta elettronica

=

Con questo comando si accede alla maschera che permette la visualizzazione dei messaggi di posta
presenti nella casella di posta elettronica.

Si possono selezionare i messaggi che si intendono importare negli archivi del sistema di “Gestione
Protocollo”

iga - Ricezione Email -Protocolli Interoperabili i _1al x|
r~ Email Ri
Item# SenderMame Subject To attact Body cC CARICA
1 STAFF fFiova van o o destnatan 4 Mecchia. Giovanni@tinarr
2 STAFF Prova war lipi di destinatar 4 Mecchia. Giovanni@tinar
3 STAFF Prova wari tipi di destinatar Mecchia. Giovanni@tdinar
Mittente : Destinatari :
[5TaFF | [cc_[indiizzo
Dogetto - W Mecchia Giovanni@hinambiente. it
— - - W . petroniE@arouping it;
Provws var tipi di destinatario ¥ Seahetti Roberto@minambiente.it;
v staffi@grouping. it;
W stafii@arouping. it;
P W staff@arouping. it
Corpo del messaggio :
Allegati : Importa Documento principale come Allegato
Nome Allegato
50T-01_2005-0000006. i
Esempio jpg
Testo.tat
segnalura.xml
Esito Controllo Impronta - Testo per Motifica Eccezione :
d Teutl ;I
- -

Vedi “Ricezione di un documento tramite posta elettronica”

Come si crea una Registrazione di Protocollo

Una Registrazione di Protocollo puo essere creata utilizzando uno dei comandi “Nuova
Registrazione Protocollo Entrata” oppure “Nuova Registrazione Protocollo Uscita”.

b

Questi comandi si trovano
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e partendo dal modulo GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Protocollo”, nella maschera che GID mette a disposizione quando si accede alla
“Visualizzazione delle Registrazioni di Protocollo”

¢ nella maschera che il sistema mette a disposizione quando si accede al funzionalita di
gestione dei dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo.

Dalla maschera GID di accesso al modulo “Gestione Protocollo”

Dalla maschera GID che da accesso al Modulo SPIGA “Gestione Protocollo”

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocaollo I LetturafScrittura f di Ufficio (00) 1 ]

File Wisualizza

i3id | | Spiga %

Spiga | B FUHZIONE |DESCRIZIOHE AHHO
Fare click qui per definire un filtro,

] soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
] soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

b
§

GestioneProtocollo
LetturasScrittura
di Ufficio {00}

Selezionando il comando

E

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata

prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate.
Questa maschera mettera a disposizione i comandi “Nuova Registrazione Protocollo Entrata”
oppure “Nuova Registrazione Protocollo Uscita”

i

che danno accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di una Nuova Registrazione di
Protocollo.

Attenzione!!! I comandi saranno visualizzati in alternativa reciproca secondo le regole descritte
di seguito
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=1olx|

Comandi  AltreApplicazioni  Uklitd  Servizi
) & |0 Ch 2| 5 2L
gl| s = 1k
— Estremi Protocollo - —
M* Protocolla || Destinatan T Destinatari in Allegato ]
D ata Protocollo I | - A
MHome Doc Pratocollato I @l @
Furz. Prov. Doc Prat. I
Mome Originale I
Documenta PC:
Stato Muovo Arivo hd @
Situazione Da Protocollare I~
Tipo Spedizions I Corigpondenza Ordinaria | j
M* Protocollo Mittente I
Data Protocolla Mittente I Bittent:
— Pratica Mittente
Cod. |
Des. I
Oggetto
Aanullate I~ |dReqistro Cartacen |D
4] 4 » | M |

FlossiSRG | SOT-00 | [E/0E/2005

Bastera poi inserire 1 dati e utilizzare il comando “Salva”

S

per rendere definitiva la creazione della Registrazione di Protocollo.

Dalla maschera dei dettagli di una Registrazione di Protocollo.

Dalla maschera GID che da accesso al Modulo SPIGA “Gestione Protocollo”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura f di Ufficio (00) f ]

File Wisualizza
, , F=
Gid || Spiga G ife.

e B s

Spiga | B FUHZIONE  |DESCRIZIOHE AHHO
Fare click qui per definire un filtro,

% ] soT-o00 Reqistrazioni di protocollo della Funzione SOT-00 2004
GestionsTasti 1 soT-00 Reqgistrazioni di prokocalla della Funzione SOT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

i

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {007

Selezionando il comando

E

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata

B GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneP rotocollo

[

O |Em HumProtocollo Del Qgzetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filtro,

=
L e,
T

Oe SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
. OE SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000007  08/09/200% Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDADO O ODOYia ¥¥IY Maggio 100100;
E Oe SDT-00_Z005-0000008  0&/09/2005 Atkvita monitoraggio Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E Oe SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
|E Oe SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
1 E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDAO O OOYia ¥xI¥ Magoio 100100:
E OE SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/200% Qualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E Oe SDT-00_Z005-0000025  0&/09)2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
]

che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate.
Rispetto al metodo di creazione precedente, con questo sistema si dovra prima selezionare una
Registrazione di Protocollo, come se si volessero vedere 1 dati di dettaglio o modificarli, utilizzando
il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata” o “Visualizza Registrazione Protocollo
Uscita”
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Si accede cosi alla maschera per la specifica dei dai di dettaglio delle Registrazioni di Protocollo.

%4 Proprieta Protocollo

Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitd  Serwizi

\

T &[G | Hef 0D|=d
Efl;z::;ﬁgmcouo |SDT-DD_2DDS-DDDDDDS Destinatari T Drestinatari in Allegato ]
Data Pratocolla ,W J A Miniztero dellAmbiente e dela Tutela del Territorio
Mome Doz Protocollato | J @

Funz. Prov. Doc Prat. |
G _
PC:
Stato | Muovo Arivo ﬂ @
Situazione | Fratocollato j
Tipa Spedizione | Caomispondenza Ordinaria | j
M* Pratocollo Mittente |
Data Protocolio Mitente LT
Pratica Mittente ROSSI SERGIONDIVISIONE DIREZIONE DELLA DIVISION...
Cod. |
Des. |
Oggetto

Pante sul fiume Sele

1 Plastica 1:1 g
[ Id Registro Cartaceo
14| 4 |Record 1 di1 Al

FossiSRG | S5DT-00 | 08/09/2005

Questa maschera mettera a disposizione i comandi “Nuova Registrazione Protocollo Entrata”
oppure “Nuova Registrazione Protocollo Uscita™.

i

che danno accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di una Nuova Registrazione di
Protocollo.
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%4 Proprieta Protocollo E]g|
Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitad  Servizi
=il i =Rl

R y
i @3“@!&‘ Y| EX
E?l;?or:lolclz;glncollo | Destinatari T Destinatar in Allegato ]
Data Pratocalla ’7 J A
Maome Doc Protocollato | J @
Funz. Prov. Doc Prat. |
Mome Originale |
Documento PC:
Stato | Muovo drivo j @
Situazione |Da Protocollare j
Tipo Spedizione | Corrigpondenza Ordinaria | ﬂ
M* Pratocollo Mittente |
Data Protocolio Mitente M
Pratica Mittente

Cod. |
Des. |

DOggetto

[~ |dRegistro Cartacen
I4] 4| Recard 1 di1 b M

RossiSRG |SDT-00 | 08/09/2005

Bastera poi inserire i dati e utilizzare il comando “Salva”
Yy
&
per rendere definitiva la creazione della Registrazione di Protocollo.

Descrizione della maschera per la creazione di una Registrazione di
Protocollo

In fase di creazione della Registrazione di Protocollo non tutti i comandi sono accessibili. Lo
saranno in funzione del tipo di Registrazione di Protocollo che siamo in procinto di definire o
utilizzare e dello stato delle Registrazione.

Per esempio, non sara possibile cancellare una Registrazione di Protocollo cui sia gia stato
assegnato un Numero di Protocollo.

I campi con lo sfondo azzurro contengono dati gestiti dal sistema.
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%4 Proprieta Protocollo E]E|

iy

[
B/

5 e2) DA

M* Protacolla | Destinatari T Destinatari in Allegata ]
Drata Protocallo A
Mome Doz Protocollato | @
Funz. Prov. Doc Prat. |
Mome Originale |
Documento PC-
Stato | Muovo Arivo j @
Situaziohe |Da Protocollare j
Tipa Spedizione | Carispandenza Ordinaria | j
M* Pratocollo Mittente |
Data Frotocollo Mittente Hiten
Pratica Mittente
Cod. |
Des. |
DOggetto
[~ IdRegistro Cartacen
4| 4 |Record1 dit b

RossiSRG |SDT-00 | 08/09/2005

I dati gestiti sono

e Numero di protocollo

o E il codice identificativo della Registrazione di Protocollo, univoco. E’ formato dalla
sigla della Funzione che ha creato la Registrazione di Protocollo (vedi "Sistema
Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”) , dall’anno di
creazione e da un numero progressivo di 7 cifre con zeri di riempimento a sinistra
e Data Protocollo
o E la data di creazione della Registrazione di Protocollo
¢ Nome documento protocollato
e Funzione provenienza documento protocollato
o Eil codice identificativo della Funzione che ha creato la Registrazione di Protocollo
(vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”).
e Nome originale documento
o La Registrazione di Protocollo, in certi casi ¢ una variazione di stato di un
Documento Ben Formato. In questo caso, nella casella viene riportato il nome
originale del documento.

e Stato
o)

@)
@)
@)

Nuovo Arrivo

Urgente

In Lavorazione

Agli Atti
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e Situazione
o Da protocollare
Protocollato
Assegnato
Annullato
Da Registro Cartaceo
o Inviato al Protocollo
e Tipo Spedizione
o Corrispondenza Ordinaria
Posta Celere
Raccomandata
Fax
Agenzia Recapiti
A mano
o ¢ Mail
e Numero protocollo mittente
o E’ il numero di protocollo presente sul documento che si riceve, quindi il numero di
registrazione apposta dall’Ufficio Protocollo del Mittente
e Data protocollo mittente
o E’ la data di protocollazione presente sul documento che si riceve, quindi la data di
registrazione apposta dall’Ufficio Protocollo del Mittente
e Codice Pratica mittente
o E’ il codice della pratica presente sul documento che si riceve, quindi il codice della
pratica apposto dall’Ufficio Protocollo del Mittente
e Descrizione pratica mittente
o E’ladescrizione della pratica presente sul documento che si riceve, quindi la
descrizione della pratica apposta dall’Ufficio Protocollo del Mittente
e Oggetto
o E’I’oggetto del documento in fase di registrazione.
o Attengione !!! Occorre porre una particolare cura nella specifica di questo dato
perché e’ uno di quelli piu usati nella ricerca di un Documento Protocollato
e Destinatari
o E’ I’elenco dei destinatari del documento.
o Possono essere copiati da una Rubrica, richiamando le funzionalita del modulo
“Gestione Rubriche”
o Possono essere copiati dal documento in una Rubrica, richiamando le funzionalita
del modulo “Gestione Rubriche”
o Per i dettagli sul funzionamento dei Destinatari vedi “I Destinatari della
Registrazione di Protocollo”.
e Mittenti
o Per i dettagli sul funzionamento dei Mittenti vedi “I Mittenti della Registrazione di
Protocollo”
o Possono essere copiati da una Rubrica, richiamando le funzionalita del modulo
“Gestione Rubriche”
o Possono essere copiati dal documento in una Rubrica, richiamando le funzionalita
del modulo “Gestione Rubriche”
e Allegati

o O O O

0O O O O O
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o E’ I’elenco degli oggetti associati alla Registrazione di Protocollo, cio¢ dei
riferimenti ai file relativi ai documenti digitalizzati o prodotti posti in relazione all
Registrazione di Protocollo.

o Oltre a questi ¢ possibile registrare riferimenti a oggetti non digitalizzabili.

o Nella maschera relativa ai dettagli di una Registrazione di Protocollo possono essere
visualizzati, per motivi di spazio, solo alcuni degli eventuali Allegati. L’elenco
completo si visualizza selezionando il bottone visibile a destra della casella dell’
Elenco Allegati

1Plastica 1-1 g

L

o Per i dettagli sul funzionamento degli Allegati vedi “Gli Allegati alla Registrazione
di Protocollo”).

Descrizione dei comandi per la creazione di una Registrazione di
Protocollo

Comandi presenti quando una registrazione e’ Nuova o quando lo stato é ‘da
Protocollare’

T3 & | L0 E

Comandi presenti quando lo stato della registrazione é ‘Protocollato’

Y

pe)
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Nuova Registrazione di Protocollo: Entrata/Uscita

i

Da accesso ad una maschera vuota, pronta per la specifica dei dati di dettaglio di una Registrazione
di Protocollo.

Salva

&

Salva le modifiche apportate ai dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo.

Attenzione!!! E’ possibile modificare solo una registrazione nello stato ‘da protocollare’. Un
documento protocollato non é cancellabile ne modificabile

Gestione Rubriche

Da accesso alle funzionalita del modulo di “Gestione Rubriche” per utilizzare gli indirizzi delle
Rubriche al fine di valorizzare le informazioni relative ai Mittenti e ai Destinatari del documento in
fase di registrazione.

Vedi “Associazione degli Indirizzi di una Rubrica ad una Registrazione di Protocollo”

Cancella

)

Cancella la Registrazione di Protocollo.

Attenzione!!l! E’ possibile modificare solo una registrazione nello stato ‘da protocollare’, Un
documento protocollato non é cancellabile ne modificabile

Protocollazione

GROUPING
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=4

Assegna alla Registrazione di Protocollo una data e un numero di Protocollazione. Si rende cosi la
Registrazione di Protocollo ufficiale e immodificabile.

Annullamento

Vel

Da accesso alle funzionalita di annullamento di una Registrazione di Protocollo ufficiale.
Quando una Registrazione di Protocollo ha una data e un numero progressivo diventa ufficiale e
immodificabile. Per annullarla occorre un decreto specifico.

Questa funzionalita cambia lo stato della Registrazione di Protocollo da “Protocollato” a
“Annullato”. L’ Annullamento richiede gli estremi di un decreto di annullamento.

Vedi “Come si annulla una Registrazione di Protocollo”

Associa a Pratica

Da accesso alle funzionalita del modulo di “Gestione Pratiche” per permettere 1’inseririmento della
Registrazione di Protocollo all’interno di una Pratica.

Vedi “Associazione di una Registrazione di Protocollo ad una Pratica”

Trova

Da accesso alla maschera per la specifica dei criteri di ricerca di una Registrazione di Protocollo
Indirizzo.

Vedi “Ricerca delle Registrazioni di Protocollo”.

Visualizza

GROUPING
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Permette le visualizzazione del documento Protocollato. Occorre che il documento sia di un tipo
riconosciuto dal sistema, ovvero che il tipo del file, specificato dalla sua estensione, sia associato ad
una applicazione esistente nella macchina e capace di interpretarlo e visualizzarlo.

Per esempio un file con estensione “.xIs” viene visualizzato solo se nella macchina ¢ presente
Microsoft Excel o un visualizzatore specifico.

Congela

(]

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la
password.

Esci

A

Per eseguire le operazione necessarie all’associazione alla Pratica e 1’uscita dal modulo GID per la
visualizzazione dei Documenti.

Assegna

Da accesso alle funzioni di assegnazione della Registrazione di Protocollo.
Vedi “Come si Assegnano le Registrazioni di Protocollo”

Gestione Assegnazioni

Da accesso alle funzioni di consultazione delle assegnazioni di Registrazioni di Protocollo.

Vedi “Come si consultano le Assegnazioni delle Registrazioni di Protocollo”

Notifiche

GROUPING
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Compare sempre quando la Funzione corrente ¢ un Ufficio.

Quando il tipo di Registrazione di Protocollo ¢ in Entrata da accesso alla funzioni di Assegnazione,
quando il tipo di Registrazione di Protocollo ¢ in Uscita, da accesso alle funzioni di Notifica della
avvenuta protocollazione di un documento.

Vedi “La Notifica”

Esporta

2

Per esportare una Registrazione di Protocollo con stato “Protocollata”.

Vedi “Come si esporta una Registrazione di Protocollo”

I Destinatari della Registrazione di Protocollo

GROUPING
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%4 Proprieta Protocollo

Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitad  Servizi

HIE
=98 D=

Destinatari T Destinatar in Allegato ]

I
He® & 4|93
e E I9]] 1K, k!
Estremi Protocollo
M* Pratocolla |
[ ata Protocolla J A
Maome Doc Protocollato | @
Funz. Prov. Doc Prat. |
Mome Originale |
Documento PC:
Stato | Muovo drivo j @
Situazione |Da Protocollare j
Tipo Spedizione | Corrigpondenza Ordinaria | ﬂ
M* Pratocollo Mittente |
Data Protocolio Mitente M
Pratica Mittente

Cod. |

Des. |

DOggetto

[~ |dRegistro Cartacen

4] 4 |Record 1 dit

RossiSRG |SDT-00 | 08/09/2005

[ [v]

La registrazione di un documento nel Registro di Protocollo prevede, tra I’altro, 1’elencazione dei
destinatari del documento. Questi possono essere uno o molti. Il sistema permette la suddivisione
dei destinatari in base a quattro criteri.
La prima scelta riguarda il punto del documento in cui il destinatario ¢ elencato, se sul frontespizio
o in allegato, come accade con i documenti con molti destinatari.

La seconda scelta riguarda la natura del destinatario se, quindi, si tratti di un destinatario diretto
oppure di un destinatario per conoscenza.

Per 1 destinatari elencanti sul frontespizio si dovra selezionare la linguetta “Destinatari’, mentre per
1 destinatari elencanti in allegato si dovra selezionare la linguetta “Destinatari in Allegato”

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 41 di 186



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Deztinatan T D estinatari in Allegato ]
A
PC:
Destinatar T {Desztinatan in Allegato
All

EipA

AllLP

0

EipA

Nel caso fossero stati gia inseriti degli indirizzi, selezionando il comando

b

presente sulla maschera dei “Destinatari”, oppure il comando

P

presente sulla maschera dei “Destinatari in Allegato”, ¢ possibile trasferire gli indirizzi da una
maschera all’altra, ovvero da “Destinatari” a “Destinatari in Allegato” e viceversa.

Per inserire un destinatario diretto occorrera selezionare il comando

posto sotto la dicitura “A.”,

GROUPING
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Destinatan T Deztinatari in Allegato ]

A Miniztero dellAmbiente & della Tutela del Teritaria

b

mentre per inserire un destinatario per conoscenza occorrera selezionare il comando

posto sotto la dicitura “PC:”.

Destinatan T Deztinatari in Allegato ]

Miniztero dellAmbiente & della Tutela del Teritaria

)

A questo punto il sistema mette a disposizione la maschera per I’acquisizione di un indirizzo.

GROUPING
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. Destinatario

&
2] 0 1w

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

Maome Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Pailz

Cap/Citta/Provw ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
Passe |Italia Compani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefone | |

Fax | |

Etichetta utilizzata

Ing. Ludowvico Launa
Diirettore generale
AG.LAP.

Wia Po 12

00100 Frama Bk

Fubrica: Hessuna

Descrizione della maschera per I'inserimento dell’Indirizzo di un Destinatario

La maschera per I’inserimento di un Destinatario presenta 5 comandi e 15 caselle di testo per
I’inserimento dei dati.

I dati gestiti sono esemplificati nell’immagine :

Funzione

E’ la carica ricoperta dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Ente

E’ I’Ente di appartenenza
Titolo

E’ il Titolo dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Nome

E’ il Nome dalla Persona
Cognome

E’ il Cognome dalla Persona
Indirizzo

E’ I’indirizzo che si intende registrare

GROUPING
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CAP

E’ il CAP dell’indirizzo che si intende registrare
Citta

E’ il Citta dell’indirizzo che si intende registrare
Provincia

E’ il Provincia dell’indirizzo che si intende registrare
Paese

E’ la Nazione dell’indirizzo che si intende registrare
E Mail

E’ ’indirizzo e_mail dell’indirizzo che si intende registrare
Telefono

E’ il Telefono dell’indirizzo che si intende registrare
Fax

E’ Fax dell’indirizzo che si intende registrare

In basso c’e’ la casella dell” “Etichetta Utilizzata™. L’etichetta e’ la composizione grafica degli
elementi specificati nelle caselle di testo. Nell’etichetta possono essere presenti tutti gli elementi

specificati, ma ¢ possibile comporla come meglio si crede. Eliminare elementi dall’etichetta non
comporta I’eliminazione dalle caselle di testo.

Descrizione dei comandi per I'inserimento dell’Indirizzo di un Destinatario

&) o B

e Salva

y
G
Salva i dati specificati come indirizzo del destinatario nella Registrazione di Protocollo

e Annulla

&

Annulla le modifiche apportate a 1 dati specificati come indirizzo del destinatario

e Salva in Rubrica

JLE]

Salva i dati specificati come indirizzo del destinatario in una Rubrica

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 45 di 186



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Vedi “Inserimanto degli Indirizzi di una Registrazione di Protocollo in una Rubrica”

e Salva in Rubrica di Default

Salva 1 dati specificati nella “Rubrica di default’ (Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione
Rubriche — Manuale Utente”).

Utilizzando questo comando “Componi Etichetta dai Campi”

Componi Etichetta dai Campi

1 dati specificati come Indirizzo del Destinatario vengono copiati nella casella di testo “Etichetta
Utilizzata” secondo un ordine prestabilito. E’ possibile variare questo ordine o eliminare parti
dell’etichetta, come, per esempio, eliminare in tutto o in parte una riga.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio, completa, risulterebbe:

Etichetta utlizzata

Ing. Ludovico Lauria
Direttore generale
A6 LAP.

ia Fol2

00100 Roma Bk

Tramite 1l comando “Salva”

E possibile salvare i dati.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio, potrebbe essere modificata come segue

GROUPING
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. Destinatario

o B

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

M aome \Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Paiz

Cap/Citta/Prov ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
SR |Italia Cormpani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefona | |

Fax | |

Etichetta utilizzata

Ing. Ludowvico Launa
AG.LAP.

ViaPo 12

00100 Frarna Bk

Fubrica: Hessuna

la modifica dell’etichetta, con eliminazione del Titolo, non comporta perdita di dati.

I Mittenti della Registrazione di Protocollo

GROUPING
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Comandi  AlkreApplicazioni  Uklita  Servizi

% proprieta Protocollo 0] =|
=

& 1)) | L i

— Estremi Prot: - -
M* Protocallo Destinatari T

I
['ata Protocollo I _I i . | A

Mome Doc Protocollato I

[restinatari in Allegato ]

b

PC:

Funz. Prav. Doc Prat. I

Mome Originale I
Documento

Stata Mucevo Ariva

Situazione ['a Protocollare

[EN| KN K

Tipo Spedizione I Corrispondenza Ordinaria |

M* Protocollo Mittente I

Data Protocolla Mittente I Mittenti

— Pratica Mittente
Cod. |

Des. I

Oggetto

Annullate [~ IdRegistro Carttacen ID
4] 4 » |N|
RossiSRG | SDT-00 | 06/06/2005

La registrazione di un documento nel Registro di Protocollo prevede, tra 1’altro, I’elencazione dei
mittenti del documento. Il genere il mittente € uno solo, ma il sistema permette comunque la
registrazione di piu di un mittente.

Per inserire un mittente occorre selezionare il comando
posto sotto la dicitura “Mittenti”.

Mittenti
ROSSI SERGIONDMNVISIONE DIREZIONE DELLA DIVISION. .

A questo punto il sistema mette a disposizione la maschera per 1’acquisizione di un indirizzo.

GROUPING
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. Destinatario

&
2] 0 1w

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

Maome Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Pailz

Cap/Citta/Provw ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
Passe |Italia Compani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefone | |

Fax | |

Etichetta utilizzata

Ing. Ludowvico Launa
Diirettore generale
AG.LAP.

Wia Po 12

00100 Frama Bk

Fubrica: Hessuna

Descrizione della maschera per I'inserimento dell’Indirizzo di un Mittente

La maschera per I’inserimento di un Mittente presenta 5 comandi e 11 caselle di testo per
I’inserimento dei dati.

I dati gestiti sono esemplificati nell’immagine :

Funzione

E’ la carica ricoperta dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Ente

E’ I’Ente di appartenenza
Titolo

E’ il Titolo dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Nome

E’ il Nome dalla Persona
Cognome

E’ il Cognome dalla Persona
Indirizzo

E’ I’indirizzo che si intende registrare

GROUPING
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Cap

E’ il CAP dell’indirizzo che si intende registrare
Citta

E’ il Citta dell’indirizzo che si intende registrare
Provincia

E’ il Provincia dell’indirizzo che si intende registrare
Paese

E’ la Nazione dell’indirizzo che si intende registrare

In basso c’e’ la casella dell” “Etichetta Utilizzata™. L’etichetta e’ la composizione grafica degli
elementi specificati nelle caselle di testo. Nell’etichetta possono essere presenti tutti gli elementi

specificati, ma ¢ possibile comporla come meglio si crede. Eliminare elementi dall’etichetta non
comporta I’eliminazione dalle caselle di testo.

Descrizione dei comandi per I'inserimento dell’Indirizzo di un Mittente

&) o W B

e Salva

G
Salva i dati specificati come indirizzo del Mittente nella Registrazione di Protocollo

e Annulla

&

Annulla le modifiche apportate a i dati specificati come indirizzo del Mittente

e Salva in Rubrica

Jm
Salva i dati specificati come indirizzo del Mittente in una Rubrica
Vedi “Inserimento degli Indirizzi di una Registrazione di Protocollo in una Rubrica”

e Salva in Rubrica di default

GROUPING
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Salva i dati specificati nella “Rubrica di default’ (Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione
Rubriche — Manuale Utente”).

Utilizzando questo comando “Componi Etichetta dai Campi”

Componi Etichetta dai Campi

i dati specificati come indirizzo del destinatario vengono copiati nella casella di testo “Etichetta
Utilizzata” secondo un ordine prestabilito. E’ possibile variare questo ordine o eliminare parti
dell’etichetta, come, per esempio, eliminare in tutto o in parte una riga.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio, completa, risulterebbe:

Etichetta utlizzata

Ing. Ludovico Lauria
Direttore generale
A6 LAP.

ia Fol2

00100 Roma Bk

Tramite 1l comando “Salva”

E possibile salvare i dati.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio, potrebbe essere modificata come segue

GROUPING
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. Destinatario

i/ o

Wy

Fax | |

Etichetta utilizzata

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

M aome \Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Paiz

Cap/Citta/Prov ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
SR |Italia Cormpani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefona | |

Ing. Ludowvico Launa
AG.LAP.

ViaPo 12

00100 Frarna Bk

Fubrica: Hessuna

la modifica dell’etichetta, con eliminazione della Funzione, non comporta perdita di dati.

Gli Allegati alla Registrazione di Protocollo

GROUPING
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% proprieta Protocollo 0] =|
Comandi  AlkreApplicazioni  Uklita  Servizi
el Oy | & A = @
3| & || (& 1=
— Estremi Protocoll - —
M* Pratocollo || Destinatari T Diestinatari in Allegato ]
['ata Protocollo I I - A
Mome Doc Protocollato I §| @
Funz. Prav. Doc Prat. I
Mome Originale I
Documento PC:
Stata Mucevo Ariva i @
Situazione ['a Protocollare =
Tipo Spedizione I Corrispondenza Ordinaria | j
M* Protocollo Mittente I
Data Protocollo Mittente I pittents
 Pratica Mittente
Cod. |
Des. I
Oggetto
Annullate [~ IdRegistro Carttacen ID
4] 4 » | 4l |
RlossiSRG |SDT-00 | 06/06/2005

Dalla maschera dei dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo, alla destra della casella degli
Allegati.

“1Plastica 1:1 B

selezionare 1l bottone di comando

|

Il sistema da accesso ad una maschera per la gestione degli Allegati.

Descrizione della maschera per la gestione degli Allegati

GROUPING
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T Eslreml Protocollo -
M* Pratocolla

H Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degll Allegati] E]@@

Comandi

0|

Tipo di Oggetto da Allegare 1 Plastico 11

[ ata Protocollo

Maome Doc Protocollato

Funz. Prov. Doc Prat.

Mome Originale
Documento

Stato 1 Dggetto Generica

Situazione ]— @ File da Rizorze del Computer
TibeEparisions ]' @' Documento da Gestione Testi
M* Protocollo Mittente ]—

Data Protocolo Mittente
1~ Pratica Mittente -

Cod.
Des. Cambia Informazioni Base
Oggetto Oggetto |Plastic0 in compenzato |

Ponte sul fiume Sele

Provenienza [Dfficire Mattecl |

Hote da fotagrafare

[ |dReg

[RossiskG 50700 | 08/03/2008

T Q_,_.'fo 18.41

i

nella parte laterale a sinistra le icone per la selezione degli elementi da associare alla Registrazione
di Protocollo

Tipo di Oggetto da Allegare

il Ogoetto Genenico
@ File da Risaorse del Computer
ﬁ’ Documenta da Gestiohe T esti

nel riquadro in alto I’elenco degli elementi gia associati alla Registrazione di Protocollo.

GR@OUPING
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1Plastica 11

Selezionando un elemento in questo riquadro e il comando “Informazioni di base dell’elemento
allegato”

D)
e

verranno visualizzate, nel riquadro inferiore le informazioni aggiuntive eventualmente associate
all’elemento selezionato.

Cambia Informazioni Baze

Oggetto |F'Iastin::n:- i compensata |

Provenienza |Elffin::ine M atteali |

Hote da fotografare

W o

I pulsanti di comando danno accesso alle funzionalita che agiscono sull’elemento selezionato nel
riquadro in alto, quello dove viene visualizzato 1’elenco degli elementi gia associati alla
Registrazione di Protocollo.

Descrizione dei comandi per la gestione degli Allegati — Barra Superiore

Inserisci nuovo Allegato

B

GROUPING
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Per allegare un nuovo elemento del tipo selezionato dalla lista

il Oaggetto Generico
@ File da Rizorze del Computer
m Documento da Gestione Testi

Eseguendo un “doppio click” su un elemento della lista si ottiene lo stesso risultato.

Cambia Descrizione

]

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato. Quando si allega qualcosa
alla Registrazione di Protocollo, il sistema propone un nome di Default, che puo essere cambiato
con questa funzionalita.

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

e Descrizione della maschera per la descrizione dell’Allegato

Cambia Descrizione

|D ggetta G ererico

|
K

La maschera ¢ composta solo da una casella di testo per la specifica della descrizione e dai comandi
di conferma o annullamento della operazione.

e Descrizione dei comandi per la descrizione dell’Allegato

4| o)

e Salva

o

Salva 1 dati inseriti

GROUPING
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e Annulla
B
Annulla I’operazione

Rimuovi Allegato

Y

Cancella I’associazione dell’elemento alla Registrazione di Protocollo.

Visualizza Allegato

Visualizza il contenuto dell’ Allegato.
Nel caso si tratti di Allegati di tipo Registrazione di Protocollo o Documento, accede alle
funzionalita dei moduli Gestione Protocollo o Gestione Testi e visualizza i dettagli degli Allegati.

Attenzione!!! Nel caso non si tratti di Allegati di tipo Documento, occorre che i file siano
associati, da sistema operativo, ai relativi programmi di visualizzazione.

Visualizza Proprieta del file

I sistemi operativi permettono di associare ai file alcune informazioni descrittive. Queste saranno
utilizzabili, in lettura, dall’interno del sistema SPIGA, mentre da sistema operativo sara possibile
utilizzarle per eseguire delle ricerche.

Con questo comando si accede alle maschere per la specifica di queste informazioni, che sono
divise in “Semplici” e “Avanzate”

e Proprieta del file Semplici

GROUPING
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Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo |

Titolo: | | |

Cggekko: | |

Aukore: | |

Categoria: | |

Parole chiawe: | |

Cornrnenki:

Awanzate ==

[ o]’ ] [ annulla ] [ applica ]

e Proprieta del file Avanzate

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo

Proprictd Yalore

Descrizione

[ Titolo
B’Oggetto
B’Categoria

[ ¥ Parole chiave
E'CDmmenti

origine

¥ origine
B’.ﬁ.utore

B grHumero revisione

[ (o] 4 ] [ annulla ] [ Applica ]

GR@OUPING
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Informazioni di base dell’elemento allegato

)
e

Per accedere alle funzionalita di specifica di informazioni aggiuntive relative all’ Allegato. Molto
utile specialmente quando si allega un “Oggetto Generico”.

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive relative all’ Allegato.

e Descrizione della maschera per le Informazioni di base dell’elemento
allegato

Cambia Informazioni Baze

Oggetto |F'Iastiu:u:u in compensata |

Provenienza |Elffi|:ine b atteoli |

Hote da fotografare

R »

La maschera ¢ composta solo da tre casella di testo per la specifica delle informazioni aggiuntive
relative all’Allegato e dai comandi di conferma o annullamento della operazione.

Le caselle di testo permettono la specifica di una Descrizione dell’oggetto, della Provenienza ed
eventuali Note associate.

e Descrizione dei comandi disponibili per le Informazioni di base
dell’elemento allegato
& o

e Salva

&

Salva 1 dati inseriti

GROUPING
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e Annulla

&l

Annulla I’operazione

Uscita

Esce dalla maschera di gestione degli Allegati

Descrizione dei comandi per la gestione degli Allegati — Elenco Laterale degli
oggetti allegabili

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oggetto Generco
@ File da Rizorze del Comnputer
m' Documento da Gestione Testi

Oggetto Generico

Tipo di Oggetto da Allegare

Oggetto Generico
@ File da Rizorze del Computer
m' Documenta da Gestione Testi

Permette I’associazione alla Registrazione di Protocollo di un riferimento ad un Oggetto Generico
(vedi “I vari Tipi di Allegato™)

File da Risorse del Computer

Tipo di Oggetto da Allegare

~1 Dogetta Generico
File da Rizorse del Computer
m Documento da Gestiohe Testi

GROUPING
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Permette I’associazione alla Registrazione di Protocollo di un qualsiasi file presente su un disco
locale o di rete (vedi “I vari Tipi di Allegato™)

Documento da “Gestione Testi”’, o “Ben Formato”

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oggetto Generico
@ Filz da Risorse del Computer

Documento da Gestione T esti

Permette 1’associazione alla Registrazione di Protocollo di un Documento di Gestione Testi (vedi
“I'vari Tipi di Allegato™)

Come si allega un Oggetto Generico

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di
Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“Oggetto Generico”

Tipo di Oggetto da Allegare

Oggetto Genericao
@ File da Risorse del Computer
m Documento da Gestiohe Testi

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “Oggetto Generico”, selezionando il

comando

oppure confermare la selezione con un “doppio click”
Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione “Oggetto
Generico”. Questa descrizione puo essere modificata con il comando “Cambia Descrizione”

]

Modifica della descrizione di un Oggetto Generico

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

]

GROUPING
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Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati]

Tipo di Oggetto da Allegare

| P actico 101
1 Oggetta Generico @ Regolamento al 31-12-2004
@ File da Rizorse del Computer

m Docurento da Gestiohe Testi

Cambia Descrizione
Plastico 1:1 |

)

Mome del File: {482F7B41-8972-44E6-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E 21-411A-A5E E-54BECACE2975 egolamento. bt

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”
N
i

Specifica delle informazioni aggiuntive di un Oggetto Generico

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il

comando
[Co)

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base’)
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I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati]

= = 4
1 Plastico 1:1

1 Dggetta Generico @ Reqgolamenta al 31-12-2004
@ File da Rizorse del Computer
m Documento da Gestione Testi

Comandi

0 B o

Tipo di Oggetto da Allegare

Cambia Informazioni B aze

Oggetto |F'Iastiu:u:u it compenzata |

Provenienza |foicine b attecl |

Hote da fotografare

i o

Mome del File: {482F7E41-8972-44EE-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E21-411A-45E E-5456CACE297ERegolameanto.

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Come si allega un File da risorse del computer

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di
Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“File da risorse del computer”

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oggetto Genernco
File da Rizorze del Computer
m' Documento da Gestione Testi

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “File da risorse del computer”,
selezionando il comando

GROUPING
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0

oppure confermare la selezione con un “doppio click”

Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione uguale al nome del
file allegato. Questa descrizione puo essere modificata con il comando “Cambia Descrizione”

@

Attenzione!!! Il nome del file resta invariato anche se si modifica la descrizione dell’Allegato.

Modifica della descrizione di un File

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

@

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

GROUPING
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I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati]

Comandi

1

Tipo di Oggetto da Allegare

1 Plagtico 1:1

i Oggetto Genernico @ Regolamenta al 31-12-2004
@ File da Rizorse del Computer
m Documento da Gestione Testi

Cambia D escrizione

Rlegolamento & 31-12-2004 |

2] o)

Mome del File: {482F7E41-8972-44EE-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E21-411A-45E E-5456CACE297ERegolameanto.

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”
N

Specifica delle informazioni aggiuntive di un File

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il

comando
A

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base”)
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I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati]

TEN

Comandi

0 B o

Tipo di Oggetto da Allegare

1 Plagtico 1:1

1 Dggetta Generico @ Regolamenta al 31-12-2004
@ File da Rizorse del Computer
m Documento da Gestione Testi

Cambia Informazioni B aze

Oggetto |F|egu:ulament0 Comunale |

Provenienza |D:umune di Salemna |

Mote Aggiarnato al 31-12-2005

i o

Mome del File: {482F7E41-8972-44EE-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E21-411A-45E E-5456CACE297ERegolameanto.

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Specifica delle Proprieta di un File

Per accedere alle funzionalita di specifica delle Proprieta del file Allegato selezionare il comando

I sistemi operativi permettono di associare ai file delle informazioni descrittive. Queste saranno
utilizzabili, in lettura, dall’interno del sistema SPIGA, mentre da sistema operativo sara possibile
utilizzarle per eseguire delle ricerche.

Con questo comando si accede alle maschere per la specifica delle informazioni descrittive che i
sistemi operativi permettono di associare ai file. Sono divise in “Semplici” e “Avanzate”

GROUPING
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Proprieta del file Semplici

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo |

Titolo: | | |

ggekba: | |

Aukore: | |

Categoria: | |

Parole chiawe: | |

Commrnenki:

Awanzate ==

[ o] ] [ annulla ] [ applica

Proprieta del file Avanzate

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo

Proprietd valore

Descrizione

L& Titola
B’Oggetto

[& Cateqoria

(& Parole chiave
¥ Commenti

arigine

B’Origine
B’.ﬁ.utore

B griurnero revisione

[ (o] ] [ annulla ] [ applica ]

GR@OUPING
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Sara sufficiente fornire i1 dati e salvare con il comando “Applica” o “OK”

[ Ik ][ annulla H Applica ]

Come si allega un Documento di Gestione Testi

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di
Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“Documento da Gestione Testi”

Tipo di Oggetto da Allegare

1 Dogetto Generico
@ Fil= da Risorse del Cornputer

Dacumenta da Gestiohe Test

(B3]

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “Documento da Gestione Testi”,
selezionando il comando

oppure confermare la selezione con un “doppio click”

Si accede cosi ad una maschera che visualizza 1’elenco dei Documenti disponibili per I’associazione
al documento. Sara sufficiente selezionare la riga di interesse e utilizzare il comando “OK”

Descrizione della maschera con I’elenco dei Documenti disponibili

= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneTesti

PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA STATO
Fare click qui per definire un filtra,

& 2005 oo1s Relazione finale  SDT-01 Inviato al Protocollo
O 2005 0004 Richiesta Parere  SDT-01  SDT-00 [2005.0002] Inwviato al Protocolla

Tramite una maschera GID visualizzera un elenco dei Documenti disponibili per 1’associazione alla
Registrazione di Protocollo e permettera I’accesso ad alcune funzioni relative alla gestione degli
stessi.
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GID visualizza una maschera contenente
e in alto, una serie di icone che sono proprie della funzionalita corrente del modulo SPIGA
“Gestione Testi”, a ciascuna delle quali corrisponde una funzionalita/comando specifica.
Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo
variare a seconda del filtro di visualizzazione dati selezionato.
e al centro, una griglia che visualizza il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira del contenuto degli archivi, quindi questo potra
o contenere dati
= in questa fase, saranno dati relativi alle Pratiche gia inserite negli archivi, e
per la precisione
e anno di riferimento
e il numero progressivo
¢ il numero di revisione
e la pratica di appartenenza
e lo stato
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna documentato fosse stato definito
¢ in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per la
funzionalita corrente, nel caso specifico sono disponibili le viste
e Documenti
e Documenti trovati
o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico
e Documenti
o Inlavorazione
Completati
Inviati in Sigla
Siglati/Firmati
Da siglare
Eliminati
Archiviati
Restituiti
Rifiutati
o Tutti
e Documenti trovati
o Trovati
o Contrassegnati
o Non contrassegnati
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili

0O O O O O O O O
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e Per numero progressivo

e Per oggetto

e Per Codice Utente
o L’ultima casella combinata permette la selezione del numero di righe da visualizzare
o

Descrizione dei comandi disponibili nella visualizzazione dell’elenco dei
documenti di Gestione Tesi

La descrizione dei comandi ¢ solo indicativa. Per una descrizione esaustiva delle funzionalita

vedere “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”
sALEIE
ol ¢
" 0]

Da accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Nuovo Documento
Vedi “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Visualizza la maschera dei dati di dettaglio di un Documento selezionato

e Cerca

==

Da accesso alla maschera per la specifica dei parametri di ricerca estensiva di Documenti
Vedi “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

e Stampa

|
GR@OUPING
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Attenzione!!! Funzionalita non attiva, ma predisposta per usi futuri

e Configurazione

5

o,

M|
o~

[

Da accesso alla maschera per la configurazione del modulo Gestione Testi
Vedi “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

e Allinea

L=

Allinea i dati con quelli presenti nei database di rete
Vedi “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

e Congela

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la
password. Non occorre selezionare una Pratica dall’eventuale elenco proposto.

e Esci

=

Per eseguire le operazione necessarie all’associazione alla Registrazione di Protocollo e ’uscita dal
modulo GID per la visualizzazione dei Documenti.
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= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneTesti
i E=
|| 5| 90| (1| =

PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA STATO
Fare click qui per definire un filtra,

2005 oo1s Relazione finale  SDT-01 Inviato al Protocollo
2005 o004 Richieska Parere  SDT-01  SDT-00 [2005.0002] Inviato al Protocollo

Selezionando un Documento tra quelli elencati, e poi il comando

4

Il Documento viene associato alla Registrazione di Protocollo corrente

Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione uguale all’Oggetto
del Documento allegato. Questa descrizione puo essere modificata con il comando “Cambia

Descrizione”

Attenzione!ll! L’Oggetto del Documento resta invariato anche se si modifica la descrizione
dell’Allegato.

Modifica della descrizione di un Documento di Gestione Testi

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

%

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato
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I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati] |:||E|rz|
Comandi
=i _—
b SIS IENEEN
Tipo di Oggetto da Allegare 1 Plastica 1:1

“1 Dggetto Geneico (3] Regalamenta al 31-12-2004
(2] File da Risorse del Computer | { Relazione Finals

 Documento da Gestione Tesh

Cambia Descrizione

Relazione Finale |

i o

Mome del File: {482F7E41-8972-44E6-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E21-4114-A5E E-5406CACE2978 Regolamento. bt

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”
N

Specifica delle informazioni aggiuntive ad un Documento di Gestione Testi

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il
comando
-]

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base”)
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I Gestione Protocollo - Documento Ponte sul fiume Sele - [Elenco degli Allegati]

Comandi
]
& 2l
L %% g
Tipo di Oggetto da Allegare 1 Plastica 1:1

“1 Dggetto Geneico (3] Regalamenta al 31-12-2004
(2] File da Risorse del Computer | { Relazione Finals

Documenta da Gestione Tesh

Cambia Informazioni B aze

Dggetto | Relazione Finale |

Provenienza | Ufficio tecnico |

Hote

i o

Mome del File: {482F7E41-8972-44E6-4030-D5F 2993E 268F HEB 4268BF-3E21-4114-A5E E-5406CACE2978 Regolamento. bt

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Conferma della creazione di una Registrazione di Protocollo

Una volta che la specifica dei dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo ¢ terminata,
occorre salvare i dati. Questa operazione memorizzera i dati specificati, ponendo la Registrazione di
Protocollo nello stato “da protocollare”. Finché la Registrazione di Protocollo sara nello stato “da
protocollare” sara possibile modificarla e anche cancellarla.

Nel momento in cui si decidera di assegnare alla Registrazione di Protocollo una data e un numero
di protocollo, tramite 1’operazione di protocollazione, lo stato della Registrazione di Protocollo
passera da “da protocollare” a “protocollato” e la Registrazione di Protocollo sara ufficiale e non
piu modificabile ne cancellabile. Sara possibile solo annullarla sulla base di un apposito decreto di
annullamento.

Per salvare 1 dati inseriti utilizzare il comando “Salva”
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Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 74 di 186



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

S

presente sulla maschera dei dati di dettaglio di un Registrazione di Protocollo.

% proprieta Protocollo ; =1of =]

Comandi  AlkreApplicazioni  Uklita  Servizi

y
" W &4 E I
L Vb=l =
— Estremi Protocoll

M* Pratocollo || Destinatari T Diestinatari in Allegato ]
['ata Protocollo I I - A
Mome Doc Protocollato I §| @
Funz. Prav. Doc Prat. I
Mome Originale I
Documento PC:
Stata Mucevo Ariva i @
Situazione ['a Protocollare =
Tipo Spedizione I Corrispondenza Ordinaria | j
M* Protocollo Mittente I
Data Protocollo Miterte I Hien
 Pratica Mittente

Cod. |

Des. I
Oggetto

Annullate [~ IdRegistro Carttacen ID
4] 4 » |N|

RossiSRG | SDT-00 | 06/06/2005

Come si genera una Registrazione di Protocollo acquisendo un
file

E’ possibile generare una Registrazione di Protocollo, nello stato “da protocollare”, acquisendo un
file disponibile su disco. Naturalmente il file dovra essere un file di tipo immagine, nella cartella

Archivi_Funzione\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Fax, o un file prodotto con il modulo SPIGA
“Gestione Testi”, nella cartella Archivi_Funzione\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Spiga.

Questa sezione illustra come si acquisisce un file di tipo immagine, la sezione successiva illustra
come si acquisisce un file prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Protocollo”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso alla maschera GID che visualizza I’elenco delle Registrazioni di Protocollo

™ GID : RossiSRG \ SDT-00AGestioneProtocollo

o
E
m [

FEEEEBRCEEE]D

O|em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/200% Protocolla nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/200% Ponte sul fiume Sele Protocollato RO35I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E Oe SDT-00_Z005-0000007  0&/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
E Oe SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Attivita monitoraggio Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
ﬁ OE SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/200% Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO O ODOYia ¥¥IY Maggio 100100;
; Oe SDT-00_Z005-000002Z3  0&(09)2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E Oe SDT-00_Z005-0000024  0&/09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
L." Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
o
o

Dalla maschera GID che elenca le Registrazione di Protocollo presenti negli archivi, selezionare il
comando “Acquisisci da file”
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=

Il comando da accesso ad una maschera che elenca i file che potrebbero essere acquisiti
direttamente, di tipo immagine o prodotti con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.

#d Acquisizione EI
1= 1= EL
E 5|

i Document Spiga
i+ Faw/mmagini

File

SOT-00

RossiSRG sDT-00 05/03/2005 SPIGASYILUPPO 05/03/2005

Selezionando I’opzione “Fax immagini”

" Fax/lmmagini

il sistema visualizza solo 1 file di tipo immagine. Selezionando poi una immagine dalla lista e il
comando “Visualizza”

il sistema visualizza I’immagine selezionate
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Selezionando il comando “Esci”

|

si esce dalla modalita di visualizzazione del documento e si torna alla funzionalita di acquisizione
da file immagine.
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%4 Acquisizione

X

i~ Document Spiga
i* Faw/lmmagini

File

RozziSRG

SDT-00

08/03/2005

SPIGASYILUPPO

08/03/2005

Selezionando il file di interesse e il comando “Nuovo Protocollo da file in entrata” o “Nuovo
Protocollo da file in uscita”

il sistema generera una Registrazione di Protocollo relativa al file prescelto e ne dara

comunicazione.
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%A Acquisizione E|

i~ Document Spiga
i* Faw/lmmagini

File

Ed

RossSRG SDT-00 08/03/2005 SPIGASYILUPPO 08/03/2005

Selezionando il comando “OK” si torna alla funzionalita di acquisizione da file immagine.
La Registrazione di Protocollo sara visibile nella lista presente nella maschera GID che elenca le
Registrazione di Protocollo, nell’insieme “da Protocollare”

Come si genera una Registrazione di Protocollo acquisendo un
documento Spiga

E’ possibile generare una Registrazione di Protocollo, nello stato “da protocollare”, acquisendo un
file disponibile su disco. Naturalmente il file dovra essere un file di tipo immagine, nella cartella
Archivi_Funzione\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Fax, o un file prodotto con il modulo SPIGA
“Gestione Testi”, nella cartella Archivi Funzione\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Spiga.

Questa sezione illustra come si acquisisce un file prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”,
la sezione precedente illustra come si acquisisce un file di tipo immagine.

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Protocollo”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso la maschera GID che visualizza I’elenco delle Registrazioni di Protocollo

™ GID : RossiSRG \ SDT-00AGestioneProtocollo

o
E
m [

FEEEEBRCEEE]D

O|em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/200% Protocolla nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/200% Ponte sul fiume Sele Protocollato RO35I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E Oe SDT-00_Z005-0000007  0&/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
E Oe SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Attivita monitoraggio Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
ﬁ OE SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/200% Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO O ODOYia ¥¥IY Maggio 100100;
; Oe SDT-00_Z005-000002Z3  0&(09)2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E Oe SDT-00_Z005-0000024  0&/09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
L." Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
o
o

Dalla maschera GID che elenca le Registrazioni di Protocollo presenti negli archivi, selezionare il
comando “Acquisisci da file”
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=

Il comando da accesso ad una maschera che elenca i file che potrebbero essere acquisiti
direttamente, di tipo immagine o prodotti con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.

%4 Acquisizione E

25
m

i+ [ocumenti Spiga
i Faw/mmagini

File

RossSRG SDT-M 08/03/2005 SPIGASYILUPPO 02/09/2005

Selezionando I’opzione “Documenti Spiga”

" Documenti Spiga

il sistema visualizza solo i file prodotti con il modulo SPIGA “Gestione Testi”. Selezionando poi
una elemento dalla lista e il comando “Visualizza”

il sistema visualizza ’elemento selezionato
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Selezionando il comando “Esci”
x|

si esce dalla modalita di visualizzazione del documento e si torna alla funzionalita di acquisizione
da file prodotti con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.
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% Acquisizione @

i+ [ocumenti Spiga
i Faw/mmagini
Fil=
SOT-0 _EI:II:IE-I:II:II:IE'
RozziSRG SDT-01 03/09/2005 SPIGASYILUPPO 03,/09/2005

Selezionando il file di interesse e il comando “Nuovo Protocollo da Ben Formato in entrata” o
“Nuovo Protocollo da Ben in uscita”

=

| |

Ty

il sistema controllera che si tratti di un file corrispondente a un documento “ben formato”, ossia
prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”, e ne dara comunicazione.
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24 Acquisizione

Comandi

i | gy i |~ |

2 SEE o i : :

- ]
E _u“ ¥ | ¥ B & ﬂf

&+ Documenti Spiga

7 Faw/lmmagiri

File |
SOT-01_2005-0002

Protocollo - Proprieta E|
Il Documenta & ben Faormato
Ros=iSRG SOT-01 02/09/2005 SPIGASVILLUIPRO 02/09/2005

Il sistema poi generera una Registrazione di Protocollo relativa al Dcoumento prescelto e ne dara
comunicazione.
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25
m
25
Lom,

f« [Documenti Spiga
" Fau/mmagini

File |
SDT-01_2005-0002

Inserimento Registrazione Pr-ff El

@ Registrazione Protocollo Inserita

Rosz:SRG SDT-M 05/03/2005 SPIGASYILUFPPO 05/03/2005

Selezionando il comando “OK” si torna alla funzionalita di acquisizione da file.

La Registrazione di Protocollo sara visibile nella lista presente nella maschera GID che elenca le
Registrazione di Protocollo, nell’insieme “da Protocollare”

Come si cancella una Registrazione di Protocollo

Attenzione!!! Una Registrazione di Protocollo puo essere cancellata solo se non ha ancora un
numero di protocollo assegnato, ovvero se si trova nello stato ‘da protocollare’

Attenzione!!! La cancellazione e’ permanente. I dati non possono essere ripristinati

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Protocollo”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco delle
Registrazioni di Protocollo

[ GID : RossiSRG \ SDT-00A\GestioneProtocollo

EEEEEEEEEE

O|Em HumProtocollo Del Oggzetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

Oe SDT-00_Z005-0000003  0&/09/2005 Autorizzazione tratkamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Oe SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000007  08/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDAO O OOYia ¥xI¥ Magoio 100100:
.E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkivica monitoraggio Pratacaollato ROS55I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/200% Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E Oe SDT-00_Z005-0000019  0&/09/2005 Stato di avanzamento progetko 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
; Oe SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: e SDT-00_2005-0000022  08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIy Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Lu Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/200% Strada Statals 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
w
-
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Dalla maschera GID che elenca le Registrazioni di Protocollo presenti negli archivi, selezionare la
vista “da Protocollare”.

Selezionare un elemento dalla lista e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione
Protocollo Entrata” o “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita”.

IEIIEIl
SEE

% proprieta Protocollo = =1of =]

Comandi  AlkreApplicazioni  Uklita  Servizi

el | 2 & = | @@ @
4| & || (& =
— Estremi Protocoll - —
M* Pratocollo || Destinatari T Diestinatari in Allegato ]
['ata Protocollo I— I - A
Mome Doc Protocollato I §| @
Funz. Prav. Doc Prat. I
Mome Originale I
Documento PC:
Stata Mucevo Ariva i @
Situazione ['a Pratocollare I~
Tipo Spedizione I Corrispondenza Ordinaria | j
M* Protocollo Mittente I
Data Protocollo Miterte I Lt
 Pratica Mittente
Cod. |
Des. I
Daggetto
Annullate [~ IdRegistro Carttacen ID
4] 4 » | M |

RossiSRG | SDT-00 | 06/06/2005

Il sistema da accesso alla maschera dei dettagli della Registrazione di Protocollo. Una volta che si ¢
certi di aver selezionato la Registrazione di Protocollo da cancellare, selezionare il comando

“Cancella”.

A questo punto il sistema da conferma della cancellazione

Cancellazione Registrazione di Protocollo E'

\_!:) Reqgistrazione di Prokocollo e File Cancellati

e viene visualizzata la maschera con ’elenco delle Registrazioni di Protocollo.
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Come si accede ad una Registrazione di Protocollo per
visualizzarla o modificarla

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Protocollo”

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File Wisualizza

B¢ | FUNZIOHE DESCRIZIONE AHHO
Fare click qui per definire un filtra,
O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
CeciEnTodt O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
Ej
A
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
[
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}
{* Filtro
g " Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dt |Protacali | Jrutk ~||persigaprotocoin v | erimitoo0 |
uDB
RossiSRG Furzioni: |SDT-00 | 2 0

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo™

=

Il sistema da accesso la maschera GID che visualizza 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo
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[ GID : RossiSRG 1 SDT-00A\GestioneProtocollo

= = E‘I=J
ElkEi =IEEEN
O em HumProtocollo Del Oggetto Stato
Fare click qui per definire un filkro,
Oe SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazions trattamento dati Protaocallato
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/200% Stato di avanzamento progetto & Protaocallato
Oe SDT-00_Z005-0000005  0&/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato
(OE SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato
E OE SDT-00_2005-0000007  08/05/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato
N OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkvita monitoraggio Protocallato
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocallato
|E OE SDT-00_2005-0000019  08/09/200% Stato di avanzamento progetto 3 Protaocallato
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/200% Progetto deposito Protaocallato
-: Oe SDT-00_Z005-0000022  0&/09)2005 Collaudo progetko 7 Protocollato
O e SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato
E Oe SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocallato
m OE SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato
o
-

Hittente

ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Zaccaria ADDADO OOOVia XxIV Maggio 100100:
RO351 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
ROS551 SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
Zaccaria ADDADO O O0OYia XxI¥ Maggio 100100:
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O

#Pro

Dalla maschera GID che elenca le Registrazioni di Protocollo presenti negli archivi, selezionare la

vista “da Protocollare”.

Selezionare un elemento dalla lista e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione

Protocollo Entrata” o “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita”.

% proprieta Protocollo
Ukilitd  Serwvizi

L5

Comandi

Altreapplicazioni
=

18/

= O

EiE

=10l x|

I

Destinatari

[restinatari in Allegato ]

['ata Protocollo

— Estremi P
I
L

M* Protocallo
Mome Doc Protocollato I

= g

Funz. Prav. Doc Prat. I

Mome Originale I

Documento PC:

Stata Mucevo Ariva

['a Protocollare

Situazione

[EN| KN K

Tipo Spedizione I Corrispondenza Ordinaria |

M* Protocollo Mittente I

Mittenti

Data Protocollo Mittente I

— Pratica Mittente
Cod. |

Des. I

Oggetto

Aanullata [~ IdRegistro Cartacen

4] 4
RossiSRG | SDT-00 | 06/06/2005
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Dopo aver visualizzato la maschera dei dati di dettaglio della Registrazione di Protocollo, se del
caso, modificare i1 dati cambiati e salvare le modifiche con il tasto “Salva”.

o

Utilizzare il tasto “Esci” per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera dei dati di
dettaglio della Registrazione di Protocollo.

Come si accede ad una Registrazione di Protocollo per
assegnarle un Numero di Protocollo

Attenzione!l! L’assegnazione di un Numero di Protocollo e di una Data di Protocollo ad una
Registrazione di Protocollo rende la Registrazione ufficiale e immodificabile

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f Lettura/Scrittura £ di Ufficio (00) / ]
File Wisualizza

Gid | | Spiga %ﬁ@

Spiga [ FUNZIONE | DESCRIZIONE ANHO

Fare click qui per definire un filtra,
O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
CeciEnTodt O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
Ej
A
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
[
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}
+ Filtro
)
g " Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dt |Protacali | Jrutk ~||persigaprotocoin v | erimitoo0 |
uDB
RossiSRG Furzioni: |SDT-00 | 2 0

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo™

=
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Il sistema da accesso la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza 1’elenco delle

Registrazioni di Protocollo. Selezionare la vista “da Protocollare”. Selezionare un elemento dalla

lista

[ GID : RossiSRG 1 SDT-00A\GestioneProtocollo

E

FilES

[mZ]]

OE
OE
Oce
e
OE
OE
OE
OE
OE
Oce
e
OE
OE

della Tutela del Territorio.

HumProtocollo

SDT-00_2005-0000003
SDT-00_2005-0000004
SDT-00_2005-0000005
SDT-00_2005-0000006
SDT-00_2005-0000007
SDT-00_2005-0000008
SDT-00_2005-0000010
SDT-00_2005-0000019
SDT-00_2005-0000020
SDT-00_2005-0000022
SDT-00_2005-0000023
SDT-00_2005-00000:24
SDT-00_2005-0000025

Del

08/09/2005
08/09/2005
0092005
08092005
08092005
0092005
0/09/2005
08/09/2005
08/09/2005
0092005
08092005
0092005
0092005

Stato

Fare click qui per definire un filkro,

EiEE L

=
| S

Oggetto

Butarizzazions kratkamento dati

Stato di avanzamento progetto &
Protocollo nel 2005

Ponte sul fiume Sele

Collaudo progetto 5

Attivika monitoraggio

Prova protocallo mittente

Stato di avanzamento progetto 3
Progetto deposita

Collaudo progetto 7

Richiesta parere Progetto 5
Cualificazione ambienti

Strada Statale 1010

Protocaollato
Protocaollato
Protocollato
Protocollato
Protocaollato
Protocaollato
Protocallato
Protocaollato
Protocaollato
Protocollato
Protocollato
Protocaollato

Protocaollato

Hittente

ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Zaccaria ADDADO OOOVia XxIV Maggio 100100:
RO351 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
ROS551 SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
Zaccaria ADDADO O O0OYia XxI¥ Maggio 100100:
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O

e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata” o “Visualizza
Registrazione Protocollo Uscita”.

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio della Registrazione di Protocollo.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo”

Pag. 92 di 186

#Pro



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

%4 Proprieta Protocollo

Comandi  Altredpplicazioni Ukt Servizi

T &G & E e )D& Al

Estremi Protocollo - -
M* Pratocolla || Destinatari T

Data Pratacolla 08/09/2005 A Miristero dell&mbiente & della Tutela del Teritorio

Mome Doz Protocollato |

Destinatar in Allegato ]

Funz. Prov. Doc Prat. |

Mome Originale |

Documenta PC:

b

Stato | Moo Arivo

Situazione | Da Protocallare

LedLe Lo

Tipo Spedizions | Corigpondenza Ordinaria |

M* Pratocollo Mitterte |

Data Protocolo Mittente ’7 Mittenti

Pratica Mittente ROS51 SERGIONDIISIONE DIREZIONE DELLA DIVISION. .

Cod. |

Des. |

Oggetto

Paonte sul fiume Sele

1 Plastica 1:1 g
2 Regalamenta al 31-12-2004

[ Id Registro Cartaceo
14| 4 |Record 1di1 b M

FossiSRG | 5DT-00 | 03/03/2005

Per assegnare a questa registrazione un Numero di Protocollo e una Data di Protocollazione,
selezionare il comando “Protocollazione in Entrata” o “Protocollazione in Uscita”

7| @]

Il sistema visualizza una maschera di riepilogo delle informazioni della Registrazione di Protocollo.
E’ in questa maschera che ¢ possibile attivare il comando vero e proprio di protocollazione. Il
doppio passaggio e’ previsto perché 1’operazione e’ irreversibile. Una volta assegnato il Numero idi
Protocollo e la Data di Protocollazione, la Registrazione di Protocollo diventa ufficiale e
immodificabile.

Descrizione della maschera di Protocollazione
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B4 Protocollazine in Entrata

||

Protocollo
Mumera Protocallo | Data Pratocolla 08./09/2005
Oggetto

Fonte zul fiume Sele

|dentificatore di protocollo |SDT-EIEI

E zito

RosziSARG SDT-00 03/03/2005 SPIGASYILUPFO 05/03/2005

Nella maschera di Protocollazione non ¢ possibile scrivere nessun dato: questi sarano generati da
sistema.

I dati visualizzati, prima della Protocollazione, richiamano 1’oggetto della Registrazione di
Protocollo corrente, nella casella di testo “Oggetto ”, la data di inserimento, nella casella di testo
“Data Protocollo”, e I’identificatore dell’Ufficio di Protocollo, nella casella di testo “Identificatore
di Protocollo”.

Dopo la Protocollazione, 1a maschera riportera 1’esito dell’azione di Protocollazione nella casella di
testo “Esito”, il Numero di Protocollo assegnato, nella casella di testo “Numero Protocollo” ¢ la

data di protocollazione, nella casella di testo “Data Protocollo™.

Descrizione dei comandi della maschera di Protocollazione

| %] =

Protocolla

| ||
GR@OUPING
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I comando cambia a seconda del tipo di Registrazione di Protocollo corrente, differenziandosi per
“Entrata” e “Uscita”

Esci

Per Uscire dalla maschera di assegnazione del Numero di Protocollo.
Stampa Etichette

Per accedere alle funzionalita di stampa della Etichette di una qualsiasi Registrazione di Protocollo.

L’assegnazione del Numero di Protocollo

E’ possibile annullare 1’operazione selezionando il comando “Esci”

........................

Oppure confermarla selezionando il comando “Protocollazione in Entrata” o “Protocollazione in
Uscita”

& |

In questo caso il sistema assegna alla Registrazione di Protocollo il Numero di Protocollo e la Data
di Protocollazione. A questo punto la Registrazione di Protocollo diventa ufficiale e immodificabile.

La fase successiva permette la stampa delle etichette con la Segnatura di Protocollo. 11 sistema
visualizza automaticamente la maschera relativa alla stampa delle etichette.

Attenzione!!! Resta comunque possibile stampare le etichette di una Registrazione di Protocollo
anche dopo che questa é stata ufficializzata con ’apposizione del Numero di Protocollo.

Descrizione della maschera e dei comandi per la Stampa delle Etichette
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. Stampa Altre Etichette

%]
Copie da Stampare
o5 % = i\

Stampa Fogho Stampa Etichetta Ezci
O &en. D)4 OB QaMN: ]| 4 [ 3

MINISTERQDELUAMBIENTE E DELLA TUTELA DEL TERRITORIO

Protocalin: SO700

Data Protocollo:  03-09-2005

S0T-00_2005-0000025

-
1 | 5

La maschera di stampa delle etichette mostra un fac-simile della etichetta che sara stampata. Da
questa maschera, con il comando

=2

Stampa Etichetta

si puo stampare 1’etichetta sulla stampante di etichette trasparenti, oppure, con il comando

=

Stampa Foglio

su un foglio di una stampante tradizionale. Questa seconda opzione ¢ utile quando, per I’esistenza di
Scanner evoluti, occorra utilizzare i fogli separatori per digitalizzazione di massa.

GR@OUPING
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E’ possibile anche indicare il numero di copie dell’etichetta da stampare, specificando il numero
nella casella di testo “Copie da Stampare”

Copie da Stampare

o

Attenzione!!! E’ consigliabile stampare sempre una etichetta in piu. Questa non sara mai
utilizzata ne staccata dal rotolo delle etichette, e servira per sapere in ogni momento qual é
Dultima etichetta stampata. In caso di guasto questa informazione permettera di far partire il
Registro Cartaceo con la giusta numerazgione. (vedi “I Registri Cartacei”)

Naturalmente, con il comando “Esci”

si esce dalla funzionalita corrente.

Una volta terminata la protocollazione, la maschera si presentera con tutte le caselle di testo
valorizzate e i comandi

&

2

non saranno piu utilizzabili e saranno visualizzati in grigio.
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B4 Protocollazine in Entrata

#| b |

Protocollo
Murnero Pratocollo |50 T-00_2005-0000028 Data Protocolla 02/09/2005
Oggetto

Ponte sul fiume Sele

|dentificatore di protocolla {50700

Esitﬂ L]

In data 080942005

il documento con Mumero di Protocollo
SOT-00_2005-0000023

&' stato pratocollato in SCITA presso il
Protocollo SOT-00

Ros=iSAG SDT-00 08403/2005 SPIGASVILUPPO 02409/2005

Attenzione!!! E’ possibile stampare in ogni momento una etichetta trasparente o un foglio
separatore . utilizzando il comando “Stampa Etichetta” presente in questa maschera.

Terminate le operazioni, utilizzare il comando “Esci”

per uscire da questa maschera e ritornare sulla maschera dei dati di dettaglio di una Registrazione di
Protocollo. Notiamo che i campi “N° Protocollo”,” Data Protocollo”,”Stato” hanno un contenuto
diverso rispetto alla situazione di partenza. E’ riportato il Numero di Protocollo assegnato ¢ la Data
di Protocollo, mentre lo Stato e diventato “Protocollato”

Come si esporta una Registrazione di Protocollo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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%5 Gestione Integrata Databases.

: GestioneProtocollo / LetturafScrittura £ di Ufficio (00) £ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga B4 | FUNZIONE

DESCRIZIONE AHNO
Fare click qui per definire un filtra,

% O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaalio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}

(¥ Filtra
g " Cerca

Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt [pratacoi | |ruti | |per sigapratacale ~ | primi 1000
UDE
FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco delle
Registrazioni di Protocollo. Selezionare la vista “Protocollate”. Selezionare un elemento dalla lista

™ GID : RossiSRG \ SDT-00AGestioneProtocollo

=71

o
E
m [

Bl

|||

O|em HumProtocollo Del Oggetto Stato
Fare click qui per definire un filkro,
Oe SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocallato
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocallato
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/200% Protocolla nel 2005 Protaocallato
. O e SDT-00_2005-0000006  08/09/200% Ponte sul fiume Sele Protocollato
E Oe SDT-00_Z005-0000007  0&/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato
N OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Aktivita monitoraggio Protocollato
E Oe SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocallato
ﬁ Oe SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocallato
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocallato
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/200% Collaudo progetto 7 Protaocallato
E Oe SDT-00_Z005-000002Z3  0&(09)2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato
E Oe SDT-00_Z005-0000024  0&/09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato
Lu Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato
o
o

Hittente

RO351 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
ROS551 SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
RO35I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
Zaccaria ADDADO O O0OYia XxI¥ Maggio 100100:
ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
ROS551 SERGICOODIIVISIONE DIREZIOMNE DELLA C
Zaccaria ADDADO O O0OYia KxIY Maggio 100100:
ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
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e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata” o “Visualizza
Registrazione Protocollo Uscita”.

%4 Proprieta Protocollo

Comandi  AltreApplicazioni  Utilitd  Servizi

el Tl

N* Pratacolla |SDT-DD_2DDS-DDDDD28

/5

. )

T Destinatari in Allegato 1

Data Fratacalla ’m J A Ministero dellAmbiente e della Tutela del T erritorio
Mome Doc Protocollato | J @
Funz. Prav. Doc Prat. |
Mome Originale |
Docurnento PC:
Stato | Muowvo Arrivo j
Situazione | Protocollato j @
Tipo Spedizions | Corizpondenza Ordinaria | j
M* Pratocollo Mittente |
Data Protocollo Mittente Miten
Pratica Mittente ROSSI SERGIONDIMISIONE DIREZIONE DELLA DIVISION...
Cod. |
Des. |
Dggetto

Ponte sul fiume Sele

1 Plastica 1:1 g

(3] Regalamento al 31-12-2004

[~ Id Registro Cartaceo
M| 4| Record 1 i1 kM

RosziSRG | 5DT-00 | 08/03/2005

Selezionare il comando “Esporta Documento Selezionato”

=

Il sistema esegue I’operazione e visualizza un messaggio di conferma.

Esportazione PS__(|

L.
\_‘12 Esportazione eseguita correttamente in C:\Documents and Settings|ClaudioPYDocumentit SOT-00_2005-0000006
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Come si importa una Registrazione di Protocollo

Vedi “Come si genera una Registrazione di Protocollo acquisendo un documento Spiga”

Come si annulla una Registrazione di Protocollo

Attenzione!ll! E’ possibile annullare solo una Registrazione di Protocollo ufficiale, provvista
quindi di Numero e Data di Protocollo.

Attenzione!!! Per poter annullare una Registrazione di Protocollo ufficiale occorre fornire gli
estremi del Decreto di Annullamento.

Attenzione!ll! L’operazione é irreversibile.

Attenzione!!l! Il documento é sempre visibile nell’insieme “Annullati”

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo / Lettura/Scrittura £ di Ufficio (00) /]

File  Visualizza

Gid || Spiga % ETL. @ e
T g - | L u}
Spiga B FUNZIONE | DESCRIZIONE ANHO
Fare click qui per definire un filtra,
O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
]
i
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
LB
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)
GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaalio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio (007
{* Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dl [Protoconi | |uti | |per sigaprotocoie w || Jerimitoon ¥
UDE
—_—
FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo”

E

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 101 di 186



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Il sistema da accesso la maschera GID che visualizza 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo.
Selezionare la vista “Protocollati”. Selezionare un elemento dalla lista

[ GID : RossiSRG 1 SDT-00A\GestioneProtocollo

E

FilES

[mZ]]

OE
OE
Oce
e
OE
OE
OE
OE
OE
Oce
e
OE
OE

della Tutela del Territorio.

HumProtocollo

SDT-00_2005-0000003
SDT-00_2005-0000004
SDT-00_2005-0000005
SDT-00_2005-0000006
SDT-00_2005-0000007
SDT-00_2005-0000008
SDT-00_2005-0000010
SDT-00_2005-0000019
SDT-00_2005-0000020
SDT-00_2005-0000022
SDT-00_2005-0000023
SDT-00_2005-00000:24
SDT-00_2005-0000025

Del

08/09/2005
08/09/2005
0092005
08092005
08092005
0092005
0/09/2005
08/09/2005
08/09/2005
0092005
08092005
0092005
0092005

Stato

Fare click qui per definire un filkro,

EiEE L

=
| S

Oggetto

Butarizzazions kratkamento dati

Stato di avanzamento progetto &
Protocollo nel 2005

Ponte sul fiume Sele

Collaudo progetto 5

Attivika monitoraggio

Prova protocallo mittente

Stato di avanzamento progetto 3
Progetto deposita

Collaudo progetto 7

Richiesta parere Progetto 5
Cualificazione ambienti

Strada Statale 1010

Protocaollato
Protocaollato
Protocollato
Protocollato
Protocaollato
Protocaollato
Protocallato
Protocaollato
Protocaollato
Protocollato
Protocollato
Protocaollato

Protocaollato

Hittente

ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Zaccaria ADDADO OOOVia XxIV Maggio 100100:
RO351 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
ROS551 SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIOME DELLA C
Zaccaria ADDADO O O0OYia XxI¥ Maggio 100100:
ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
R0351 SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O

e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata” o “Visualizza
Registrazione Protocollo Uscita”.

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio della Registrazione di Protocollo.
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%4 proprieta Protocollo

Comandi  AltreApplicazioni  Utilitd  Servizi

HeWesEw

Estremi Protocollo
Data Protocollo 08/03/2005 A Ministera dell4mbiente e della Tutela del Territaria

W* Pratocalla

ilRpoal Y
Deostinatar [

Destinatari in Allegato ]

Mome Doc Protocollato |

Furz. Prav. Dac Prot. |

Mome Originale |
Docurnento PC:
Stato | Muovao Arivo j @
Situazione |Da Pratocollare j
Tipo Spedizione | Corispondenza Ordinaria | j
N* Pratacallo Mittente |
Data Protocollo Mittente Mitent
Pratica Mittente ROSSI SERGIONDIVISIONE DIREZIONE DELLA DIISION...
Cod. |
Des. |
DOggetto
Pante sul fiume Sele
Z1Plastica 1:1 g
(3] Regolamento al 31-12-2004

[~ Id Registro Cartaceo
4| 4| Record 1 di1 » M

RossiSAG | SOT-00 08/03/2005

er Enkerpris. .. B Proprietd Protocollo

Nel caso avessimo scelto per sbaglio una Registrazione di Protocollo non ancora ufficializzata,
priva quindi di Numero di Protocollo e Data di Protocollazione, il sistema visualizzerebbe un
messaggio di errore.
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i Utilita  Sarwvizl

R Y2 PEl
|

DE

1]
i
E

~ Estremi Prot
N* Pratocollo Destinatan i/ Destinatar in Allegato 1
Pata otosald |DS”DS”2005 _..._l : A Ministero dell&mbiente & della Tutela del Territorio
Mome Do Protocollato |'55'-‘ 00_2005-0000006, tf l
Furz. Prav. Dac Prot. I
Mome Originale I
Docurnento
Stato Muovao Arivo
Situazione D'a Protocollare
Tipa Spedizione | Carispondenza Ordinaria |

MN* Pratocaollo Mittente I

Diata Protocollo Mittente |

— Pratica Mittente

4 DIVISION. .

Cod. |
Des. I
i | |
DOggetto |
Pante sul fiume Sele
Z1Plastico 1:1 g
(3] Regolamento al 31-12-2004
Annullata I~ |dReqistro Cartacen [0
4| 4 |Record 1 di1 Pi}li

|RossiSRG | SDT-00 | 08/03/2005

B Proprieta Prokocollo T "(l Eo

Nel caso di una Registrazione di Protocollo ufficiale, completa quindi di Numero di Protocollo e
Data di Protocollazione, il sistema visualizzerebbe una maschera per I’acquisizione di dati relativi

all’annullamento.
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|| & | BEC
"~ Estremi Protocollo —
W* Pratocalla

Drata Protocollo

Mame Doc Protocollato

Protocollo

Mumero Pratocollo [3DT-00_2005-0000025 Data Protocallo [0e/03/2008

Funz. Prov. Do Prot,

Mome Originale
Docurnento

Stato

[Ponte sul fiume Sele

Situazione

=y b (e Gl oy thev—n iy B

Tipo Spedizione
MN* Pratocaollo Mittente r

T ]“ Identificatore di protocolla ISDT-DD Entratallscita IEntrata—‘
— Pratica Mittente - 1 | e :
B I-— x Annullato [ Data Annullamento I—"
| Des: Mote Annullamento

Oggetto

Pante sul fiume Sele

Estremi del ]
™ IdRegl | Provvedimento di
| Annullamento
14| 4 |Record 1di1
RossSRG | SDT-0 |oa/mg/2005  [sPiGASvILUPPO | 08/09/2008

[RossisRa |sDT-00 | 08037208

o —— = o
+4 Start F + Gestione Integrata D, ¢ 5Tk ; er Enterptis, .. ®d proprieta Protocallo T ’(____,lio 20.49

I dati che devono essere inseriti obbligatoriamente sono la Data di Annullamento e gli Estremi del
Decreto di Annullamento. L’assenza di uno qualsiasi di questi dati genera messaggi di errore e
impedisce al sistema di completare I’operazione. Quindi, un tentativo di utilizzare il comando
“Annulla”

prima di inserire correttamente i dati obbligatori, porterebbe alla visualizzazione di uno dei
messaggi messaggio di errore illustrati di seguito.
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E‘ Proprieta Protocollo

Cornandi

HP&

~ Estremi Protocollo
W* Pratocalla

Assegnazioni

Drata Protocollo

Mame Doc Protocollato
Funz. Prov. Do Prot,

Mome Originale
Docurnento

Stato

Situazione

SR EE] s E— S S w— S

Tipo Spedizione

Diata Protocollo Mittente r
~ Pratica Mittente

Cod. |
Des. |

MN* Pratocaollo Mittente

Altredpplicazioni

Ltilita  Servizi

Annulla

Cormnandi

]-zl.

Protocollo

Mumero Protocallo

|5DT-00_2005-0000023

[Data Protocallo

IDSHDSHZDDE

Ponte sul fiume Sele

|dentificatore di protocollo

— Annulamento

Annullamento Protocollo

X
.
W1 ) MANCA LA DATA DI AMNULLAMENTO PROTOCOLLO!N

IEntrata

SDT

brnenta I

Mate Annullamento

DOggetto

Pante sul fiume Sele

Annlato I~ IdReg

4| 4 |Record 1 dit

Estremi del ]
Prowvedimento di
Annullamento
Rossi5RG | SDT-00 08/09/2005 SPIGASYILLUFPO 08/09/2005
iia]

|

| RossiSAG | 5DT-00 | 08/09/2

Comandl  Assegnazioni  Alkre

~ Estremi Protocollo———
N* Pratocollo

Drata Protocollo

Mame Doc Protocollato

Funz. Prov. Doc Prat.

Mome Originale
Docurnento

Stato

Situazione

Tipo Spedizione

M* Pratocollo Mittente

Data Protocollo Mittente
~ Pratica Mittente

Cod.

1 1 1 1 1 —1—1==1=1 1

Applicazion)  Uklita  Servizi

Protocollo

Mumero Protocollo

ISD T-00_2005-0000028

D ata Protocollo

IDSJDSJZDDS

Ponte sul fiume Sele

|dentificatore di protocollo

— Annulamento

Des. |

Mate Annullamento

Dggetto

Pante sul fiume Sele

Annlato I~ IdReg

3

Annullamento Protocollo

3 b
\!.) Oceorre spedficare gli estremi del provvedimento di annullamento Friata

o IDB;"DSQDDS

Estremi del
Prowvedimento di
Annullamento

4| 4 |Record 1 dit

RossiSAG |5DT-00

0:3/09/2005 SPIGASYILUFPO 08/09/2005

B

| FossiSAG | SDT-00 | 08/09/2

i}
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Per procedere correttamente all’annullamento occorre prima selezionare la casella di spunta
“Annullato”

Poi inserire la “Data Annullamento”

Drata Annullamenta ||:|a;|]9£2|:||:|5

W

Mumero Protocollo |SDT-DD_2EIEIE-DDDEI|328 Data Protocaollo 0E8/09,/2005

Protocollo

Pante zul fiume Sele

|dentificatore di protocollo |SDT-DEI Entratallzcita |Entrata

Annulamento

* Annullate v DataAnnullamento  |0g/09/2005

Mate Annullamento

E ztremi del *
Provwedimenta di
Annullamento

RossiSRG SDT-00 08/03/2005 SPIGASYILUPPO 053/09/2005

Infine occorre inserire gli estremi del Decreto di Annullamento
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Cormandi

Protocollo

W

Humera Protocollo |SDT-00_2005-0000028 D ata Protocollo 08,/09/2005

Porte zul fiume Sele

|dentificatore di protocollo |5D'|'.|:||j Entratallzcita

|Entrata

Annulamento

* Annullste v Data Annullamento [08,09,/2005

Mate Annullamento  |4nnullato perche Dggetto emato

Estremi del # |Provvedimento n* 388 del 12-092005
Provvedimenta di
Annullamento
Roz=SRG SOT-00 08/09/2005 SPIGASVILUFPO [08/09/2005

I dati relativi a “Nota Annullamento” sono facoltativi. E’ possibile ora selezionare il comando
“Annulla”

e

che rendera definitiva e irreversibile 1’operazione. Per tornare alla maschera dei dati di dettaglio
della Registrazione di Protocollo selezionare il comando “Esci”

i,
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%4 proprieta Protocallo E]E]@
Comandi  Altredpplicazioni  Utilid  Servizi
com| o | ple @] | & = ?
iR ST 2 51
"~ Estremi Protocollo —
M* Protocallo | Destinatarn T Destinatari in Allegato ]
Data Protacollo 08/09/2005 A: Ministero dell4mbiente e della Tutela del Teritario
MNome Doc Protocollato | @
Funz. Prov. Doc Prat. |
Mome Originale |
Documenta PC:
Stata | Muovo Arivo ﬂ @
Situazions |Annullato ﬂ
Tipo Spedizione | Corizpondenza Ordinaria | j
W* Protocallo Mittente |
Data Protocollo Mittente Mittent
Pratica Mittente ROSSI SERGIONDIYISIONE DIREZIONE DELLA DIVISION...
Cod |
Des. |
Oggetto
Ponte zul fiume Sele
Z1Plastica 1:1
(3] Regolamento al 31-12-2004

[~ Id Registro Cartaceo

4| 4 |Record 1 di1 (31

RossiSRG | SDT-00 ) 08/03/2005

Nella maschera dei dati di dettaglio della Registrazione di Protocollo lo stato ¢ diventato
“Annullato”

Altre situazioni che generano Registrazioni di Protocollo

E’ possibile che le Registrazioni di Protocollo vengano inserite negli archivi da funzioni del sistema
predisposte per sfruttare le caratteristiche di integrazione del sistema SPIGA.

Per esempio, un documento SPIGA, ossia un documento prodotto con il modulo SPIGA ‘Gestione
Testi’, puo essere inviato automaticamente al sistema di ‘Gestione. I dati necessari alla
protocollazione vengono letti direttamente dal documento SPIGA e inseriti automaticamente negli
archivi del sistema di ‘Gestione Protocollo’.

Una Registrazione di Protocollo, esportata con la funzione di ‘Esportazione di un Protocollo’ pud
essere reimportata; un documento inviato per posta elettronica, rispondente alle caratteristiche
descritte per I’interoperabilita del protocollo, puo essere ricevuto nella casella di posta e da questa
importato negli archivi del sistema di ‘Gestione Protocollo’.

Attenzione!!! In tutti i casi di alimentazione automatica degli archivi del sistema di ‘Gestione
Protocollo’ la Registrazione di Protocollo viene inserita con lo stato di ‘da protocollare’. Solo
DUintervento dell’operatore dell’Ufficio Protocollo potra assegnare alla registrazione una data e
un numero e rendere quindi la registrazione ufficiale e immodificabile.

Invio al Protocollo
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L’”Invio al Protocollo” ¢ un’operazione che si esegue dal modulo SPIGA “Gestione Testi”. Questa
operazione fa si che un documento, realizzato con le funzioni del modulo SPIGA “Gestione Testi”,
possa essere inviato direttamente agli archivi del modulo SPIGA “Gestione Protocollo™.
Naturalmente, il percorso informatico che viene seguito dal documento ¢ predefinito in base alle
regole di funzionamento generali (vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento —
Manuale Utente”) ¢ 1l documento verra inviato all’Ufficio di Protocollo della Funzione corrente.

Il Funzionario del Protocollo della Funzione che riceve il documento trovera una Registrazione di
Protocollo, nello stato “da protocollare”, completa di tutti i dati. Questi sono stati automaticamente
desunti dal documento ricevuto. Il Funzionario non dovra fare altro che assegnare un Numero
Progressivo e una Data di Protocollazione alla Registrazione di Protocollo (vedi “Come si accede a
una Registrazione di Protocollo per assegnarle un Numero di Protocollo’”).Dopo questa operazione
il documento ¢ registrato ufficialmente e non potra piu essere modificato.

Per le istruzioni relative | comando “Invio al Protocollo, leggere il documento “Sistema Spiga —

Modulo Gestione Protocollo — Manuale Utente” alla sezione “Invio al Protocollo”

Importa Registrazione di Protocollo

Vedi “Come si importa una registrazione di Protocollo”

Invio di un documento tramite posta elettronica

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f Lettura/Scrittura / di Ufficio (00) / ]

Eile Visualizza

Gid || spiga %Q@ﬂ

Spiga [ FUNZIOHE DESCRIZIONE AHHO
Fare click qui per definire un filtro,
[ soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione S0OT-00 2004
CesionETEs [ soT-00 Registrazioni di prokocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {007
&
L.
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficia {00)
£
GestioneRubriche
Lettura/Serittura
di Ufficio {0D)
GestionePratiche
LEtFU"afSC"IRUI’a Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne linkestazione su quest'area,
di Ufficio {0D)
&+ Filtro
g " Cerca
Seleziona la rista: Yisualizza : Drdina per:
(Dot [protocali | [t x| |persigeprotocole ~ | [primi 1000 ~|
upe
RuossiSRG Funzioni: | S0T-00 - 2 a

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo”
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=

11 sistema da accesso la maschera GID che visualizza 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo.
Selezionare la vista “Protocollati”. Selezionare un elemento dalla lista

[ GID : RossiSRG \ SDT-00A\GestioneProtocollo

ElElC R EE R

O|Em HumProtocollo Del Oggzetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

Oe SDT-00_Z005-0000003  0&/09/2005 Autorizzazione tratkamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Oe SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000007  08/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDAO O OOYia ¥xI¥ Magoio 100100:
.E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkivica monitoraggio Pratacaollato ROS55I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/200% Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E Oe SDT-00_Z005-0000019  0&/09/2005 Stato di avanzamento progetko 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
; Oe SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: e SDT-00_2005-0000022  08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIy Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Lu Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/200% Strada Statals 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
w
-

e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita”.

=
=]

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio della Registrazione di Protocollo.
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%4 proprieta Protocollo

Comandi  AltreApplicazioni  Utilitd  Servizi

T & R0 =)

Estremi Protocollo

Pl |
Deostinatar [

N* Protocallo | Destinatar in Allzgata ]
Data Protocollo 08/03/2005 A Ministera dell4mbiente e della Tutela del Territaria
Mome Doc Protocollato | @
Furz. Prav. Dac Prot. |
Mome Originale |
Docurnento PC:
Stato | Muovao Arivo j @
Situazione |Da Pratocollare j
Tipo Spedizione | Corispondenza Ordinaria | j
N* Pratacallo Mittente |
Data Protocollo Mittente Mitent
Pratica Mittente ROSSI SERGIONDIVISIONE DIREZIONE DELLA DIISION...
Cod. |
Des. |
DOggetto
Pante sul fiume Sele
Z1Plastica 1:1 g
(3] Regolamento al 31-12-2004

[~ Id Registro Cartaceo
4| 4| Record 1 di1 » M

RossiSAG | SOT-00 08/03/2005

B Proprieta Prokocaollo T ’{)EO

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio dell’operazione di invio tramite posta
elettronica.

Descrizione della maschera per I'invio di una Registrazione di Protocollo
tramite posta elettronica
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&, Dettapli sulloperazione di invio per eMail

Mittenti : Destinatari :
A | Mittente bl | Destinatario E -Mail
D i = della Tutela del Temitario Oa  Miristrera delle Infrastrutiure
O Impersanata |
DOggetto : |
Relazione finale
4 | >
Corpo del messagagio : Allegati :
Mome File

Fegolamento. kst

O Intervento [ Rizervato
Operatore

F = F =
r Enterp. .. 5_1 Gestione Integrat... [ GID : R

LY Proprieta Protocollo . Dettagli s

Nella maschera di descrizione dei dettagli della operazione di invio di una Registrazione di
Protocollo sono riportati tutti i dati della Registrazione di Protocollo che interessano I’operazione di
invio per e_mail. Questi dati sono visualizzati in caselle di testo e Liste.

e Lista Mittenti

E’ I’elenco dei mittenti presenti nella Registrazione di Protocollo.
Occorre selezionare le righe relative a quanti dovranno ricevere I’e _mail.

Questi devono avere un indirizzo € _mail, altrimenti non potranno essere inclusi nelle liste di
spedizione .

e Lista Destinatari

E’ I’elenco dei Destinatari presenti nella Registrazione di Protocollo.

Occorre selezionare le righe relative a quanti dovranno ricevere I’e_mail.

Questi devono avere un indirizzo e_mail, altrimenti non potranno essere inclusi nelle liste di
spedizione .

o Lista Allegati
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E’ I’elenco degli allegati presenti nella Registrazione di Protocollo.

e Casella di spunta Impersonato

La casella di spunta impedisce o permette 1’accesso alla relativa casella di testo.

o Casella di testo Impersonato

Contiene I’indirizzo e mail che impersonera il Mittente. In relazione a questa funzionalita
consultare il personale dell’Help Desk SPIGA.

e Casella di testo Oggetto

E’ la casella che contiene 1’oggetto della Registrazione di Protocollo

e Casella di testo Corpo del Messaggio

In questa casella si puo specificare un testo che sara inviato come corpo del messaggio.

Attenzione!!! I comandi seguenti sono previsti per usi futuri. Attualmente non sono Attivi

e Casella di spunta Intervento Operatore

La casella di spunta impedisce o permette 1’accesso alla relativa casella di testo.

e Casella di testo Intervento Operatore

Deve contenere la motivazione della richiesta dell’intervento operatore.

e Casella di spunta Riservato

La casella di spunta impedisce o permette 1’accesso alla relativa casella di testo.

e Casella di testo Riservato

Deve contenere la motivazione del carattere di riservatezza.

Attenzione!!! I comandi seguenti sono previsti per usi futuri.
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e Casella di spunta Riferimenti Documenti Cartacei

Inserisce nel corpo del messaggio inviato un riferimento a Documenti Cartacei

e Casella di spunta Riferimenti Telematici

Inserisce nel corpo del messaggio inviato un riferimento Riferimenti Telematici

e Casella di spunta Conferma Ricezione

Inserisce nel corpo del messaggio inviato un riferimento Conferma Ricezione

Descrizione dei comandi della maschera per I'invio di una Registrazione di
Protocollo tramite posta elettronica

Ezci | Invia |

e Esci

Per uscire dalla maschera per la specifica dei dati di dettaglio delle operazioni di invio di una
Registrazione di Protocollo tramite e _mail

e Invia

Per inviare la Registrazione di Protocollo tramite e mail. Da utilizzare dopo aver specificato i dati
di dettaglio dell’operazione.

Ricezione di un documento tramite posta elettronica

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco delle
Registrazioni di Protocollo. Selezionare la vista “da Proftocollate”. Selezionare un elemento dalla
lista

[ GID : RossiSRG \ SDT-00A\GestioneProtocollo

EEEEEEEEEE

O|Em HumProtocollo Del Oggzetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

Oe SDT-00_Z005-0000003  0&/09/2005 Autorizzazione tratkamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Oe SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000007  08/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDAO O OOYia ¥xI¥ Magoio 100100:
.E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkivica monitoraggio Pratacaollato ROS55I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/200% Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E Oe SDT-00_Z005-0000019  0&/09/2005 Stato di avanzamento progetko 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
; Oe SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: e SDT-00_2005-0000022  08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIy Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Lu Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/200% Strada Statals 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
w
-
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e poi selezionare il comando “Ricevi un Documento tramite Posta Elettronica”.

ELE

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio dell’operazione di ricezione di un
documento tramite posta elettronica.

Descrizione della maschera per la ricezione di una Registrazione di
Protocollo tramite posta elettronica

=, Spiga - Ricezione Email -Protocolli Interoperabili

— Email Ricevute

Item# SenderMame Subject attact Body mmml

Mittente : Destinatari :

Oggetto -
Corpo del messaggio : _

Allegati : Importa D ocumento principale come Allegato [

E zito Controllo Impronta :

Ricevi Annulla Controllo

La maschera dei dati di dettaglio dell’operazione di ricezione di un messaggio di posta elettronica
serve a visualizzare 1’elenco dei messaggi di posta esistenti nella casella di posta elettronica e, per
ciascuno di questi, i dati salienti e utili ai fini dell’inserimento del messaggio negli archivi del
Modulo Spiga “Gestione Protocollo”.

Questa funzionalita trasferisce, automaticamente, il contenuto del messaggio di posta elettronica tra
le Registrazioni di Protocollo in Entrata, naturalmente con lo stato “da Protocollare”.
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e Lista e_mail Ricevute

Contiene I’elenco dei messaggi di posta elettronica ricevuti

e Casella di testo Mittente

Contiene i dati relativi al Mittente del messaggio

e Casella di testo Oggetto

Contiene 1I’Oggetto del messaggio di posta elettronica

e Casella di testo Corpo del Messaggio

Contiene il corpo del messaggio di posta elettronica

e Casella di testo Esito Controllo Impronta

Contiene I’esito delle operazioni attivate tramite il comando “Controllo”, che serve a controllare la
corrispondenza dell’impronta calcolata dal mittente con quella calcolata dal ricevente.
Se viene rilevata qualche differenza il messaggio non ¢ ricevibile.

e Lista Destinatari

Contiene la lista dei destinatari del messaggio

o Lista Allegati

Contiene la lista degli allegati al messaggio

e Casella di spunta Importa documento principale come allegato

Selezionando questa casella di spunta, il documento principale, relativo al messaggio di posta
elettronica corrente, vene inserito nella Registrazione di Protocollo come allegato. Altrimenti viene
inserito come documento principale.

Descrizione dei comandi della maschera per la ricezione di una Registrazione
di Protocollo tramite posta elettronica
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Ricewi Annulla Contrallo

CARICA

e Carica

CARICA

Legge il contenuto della casella postale e carica la lista “e_mail ricevute”

e Ricevi

I Ricewi I

Per compiere 1’operazione di inserimento

e Annulla

I Annulla

Per annullare 1’operazione di inserimento
e Controllo

| Contralla I

Avvia le operazioni di controllo della corrispondenza dell’impronta calcolata dal mittente con
quella calcolata dal ricevente. Se viene rilevata qualche differenza il messaggio non ¢ ricevibile.

Come associa una Immagine ad una Registrazione di
Protocollo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

’

selezionare il comando “Visualizza Registrazioni di Protocollo’

=

Il sistema da accesso la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco delle
Registrazioni di Protocollo. Selezionare la vista “da Proftocollate”. Selezionare un elemento dalla
lista

[ GID : RossiSRG \ SDT-00A\GestioneProtocollo

EEEEEEEEEE

O|Em HumProtocollo Del Oggzetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

Oe SDT-00_Z005-0000003  0&/09/2005 Autorizzazione tratkamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 6 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
Oe SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000007  08/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDAO O OOYia ¥xI¥ Magoio 100100:
.E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkivica monitoraggio Pratacaollato ROS55I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/200% Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E Oe SDT-00_Z005-0000019  0&/09/2005 Stato di avanzamento progetko 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
; Oe SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: e SDT-00_2005-0000022  08/09/2005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIy Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Lu Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/200% Strada Statals 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
w
-
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e poi selezionare il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata” o “Visualizza
Registrazione Protocollo Uscita”.

B4 proprieta Protocollo

Comandi  Assegnazioni  Alkredpplicazioni  Utilita  Servizi
9| & |0
E 4]

—E|

s

A

.

|| o8| )| D

o)

Estremi Protocollo -
M* Protocaolla |EDT-DD_2005-DDDDD38 Destinatari T Destinatar in Allegato 1
Data Protacollo 02/08/2005 A Ministero dellsmbiente & della Tutela del Temitario
Nome Do Protocallato ] @
Funz, Prov. Doc Prat. |
MNome Onginale ] T-00 2005-000 i
Documento £ PC:
Stata ] Muovo Ariva LJ @
Situazione ] Protocolato j
Tipo Spedizione ] Carrispondenza Ordinaria | _j
N* Protocollo Mittente ] L
Data Protocallo Mittente I Mttty - -
- Pratica Mittente- | I Sergio Rossi
Cod |
Des ]
'Elggello

Richiesta parere

[~ Id Registro Cartaceo 0
4| 4 |Record 1di1 Al

|RossisAG | sDT-00| 02/08/2008

T —— r F F 2 . -
4 start ) E 7 | g Gudaintroduttiva I nie Integrata D... GID G | 50T.... 2, & L By %5 1753

Nel caso che la casella di testo “Nome Doc Protocollato”

MNome Doc Protocollato |

sia vuota , ¢ possibile utilizzare il comando posto alla destra di questa casella di testo

Estremi Protocollo
N* Pratocolla [EDT-00_2005-0000033

[Data Protocallo ||:|2,-'|:|E..-'2E|E|5

Name Doc Protocollate |

“Memorizzazione immagine documento firmato”
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Questo comando da accesso alla finestra per il reperimento di un file su disco. Occorre selezionare
il file immagine da associare in modo che la casella di testo “Nome File” sia piena e poi selezionare
il comando “Apri”

Home file: | j Apri |
Tipo file: | Immagini di Protacollo [7 4 fam] j Annulla |

I1 sistema assocera I’immagine selezionata alla Registrazione di Protocollo.

Attenzione!l! Questa operazione si potra fare una sola volta.

Associazione automatica delle Immagini alle Registrazioni di
Protocollo

Questa funzionalita si utilizza quando nell’Ufficio di Protocollo ¢ in uso uno scanner con
funzionalita evolute di digitalizzazione e lettura automatica di Codici a Barre.

Questi scanner sono capaci di individuare automaticamente la presenza su un foglio di una sequenza
di Codici a Barre, di leggerla e di generare, in una determinata cartella su disco, un file contenente
I’immagine digitalizzati, avente nome uguale al contenuto della sequenza di Codici a Barre.

Quindi, se viene digitalizzati un documento che ha , sulla prima pagina, ina sequenza di codici a
barre indicante la segnatura di protocollo SDT-00_2005-0000026, verra generato un file con nome
SDT-00 2005-0000026 ¢ estensione relativa al formato prodotto dallo scanner.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Protocollo” Pag. 122 di 186



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

| Stampa Altre Etichette g'
Copie da Stampare ﬂ
5 = =
Stampa Foglo Stampa Etichetta Ezci

B | & e, | [ | 44| O @J\@\l'lﬂﬂfé :" 4 ¥ |14 €

AMIMISTERO DELUAMBIENTE E DELLA TUTELA DEL TERRITORIO

Protocolin: XarSoyog

Data Protocollo: 02/082005

S0T-00_2005-0000026

-
1 | 5

Le etichette prodotte dal modulo SPIGA “Gestione Protocollo” sono autoadesive, trasparenti e
contengono una sequenza di Codici a Barre che riporta la Segnatura di Protocollo (un codice a
barre che codifica la stringa “SDT-00 2005-0000026” che indica un documento protocollato dal
Servizio Difesa del Territorio, nel 2005 al numero 26)

Immaginiamo di avere a disposizione uno scanner con funzionalita evolute e di averlo regolato in
modo che le immagini digitalizzati vengano salvate tutte nella cartella Archivi_ SDT-
00\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Fax.

Immaginiamo di aver apposto su tutti i documenti registrati e protocollati 1’etichetta con la
Segnatura di Protocollo.

Potremmo, a questo punto e in una sola volta, digitalizzare tutti i documenti con 1’etichetta. Il
sistema genererebbe tanti file quanti sono i documenti, tutti nella cartella Archivi_ SDT-
00\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\Fax e ciascuno con un nome uguale a quanto indicato dalla
sequenza di Codici a Barre, quindi “DSA4-00_2005_000000x ™.
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Quindi accedendo alla maschera GID che mette a disposizione le funzionalita del modulo “Gestione
Protocollo”

%5 Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo / Lettura/Scrittura £ di Ufficio (00) /]

File Wisualizza

: , @]
Gid || Spiga % _,r.'!{:_. @

Spiga [ FUNZIONE | DESCRIZIONE ANHO

Fare click qui per definire un filtra,
g O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
GestioneTast O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00

3

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

i

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

&

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}

{ Filtro
g " Cerca

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

Outlook |Pr0t0c:0||i j |Tutt1’ j |Per Sigla Protocolio j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE
RossiSRG Furzioni: |SDT-00 | 2 0

Selezionando il comando “Visualizza Registrazione di Protocollo”

E

Il sistema mette a disposizione la maschera GID Applicazione Obbligata che visualizza I’elenco
delle Registrazioni di Protocollo
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[ GID : RossiSRG 1 SDT-00A\GestioneProtocollo

i =R EECEEE

Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

O em HumProtocollo

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazions trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/200% Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Oe SDT-00_Z005-0000005  0&/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E OE SDT-00_2005-0000007  08/05/2005 Collaudo progetto 5 Protocaollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIY Maggio 100100:
E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkvita monitoraggio Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E OE SDT-00_2005-0000019  08/09/200% Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/200% Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: Oe SDT-00_Z005-0000022  0&/09)2005 Collaudo progetko 7 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
m OE SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
o
=

Utilizzando poi il comando “Associa Immagini del Documenti Protocollato alla Registrazione di

Protocollo”

il sistema assocerebbe 1’immagine alla Registrazione di Protocollo, automaticamente ed una sola
volta, sulla base della corrispondenza tra nome del file e Numero di Protocollo assegnato.

L’operazione genera un file in cui sono registrate tutte le operazioni e le eventuali anomalie
riscontrate. Il fine si chiama “Logdataora.txt” nella cartella
Archivi_Funzione\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\FAX”

Esempio

Archivi_SDT-00\ArchiviSpiga\Documenti\DocIn\FAX\L0og0909052150.txt

L’Assegnazione

L’assegnazione ¢ quella operazione che fa si che un Documento in Entrata, Protocollato all’Ufficio
Protocollo, venga assegnato alle Funzioni interessate per le azioni di competenza (vedi “Sistema
Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”).

L’assegnazione rende disponibile il documento agli Assegnatari, nella sua forma elettronica, quindi
visibile a video e stampabile dalla propria postazione di lavoro.

L’assegnazione viene eseguita solo a livello di Ufficio; un Documento puo essere assegnato ad un
altro Ufficio o a un Funzionario dello stesso Ufficio assegnante.

Per esempio, si consideri una struttura gerarchica organizzata come segue:
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DIREZIONE-00

DIREZIONE-01

DIREZIONE DIV1-00 DIREZIONE DIV2-00 DIREZIONE.DIV3.00
DIREZIONE DIV1-01 DIREZIONE DIV2-01 DIREZIONE.DIV3.01

DIREZIONE DIV2-SEZ1-00 DIREZIONE DIVZ-SEZ2-00

DIREZIONE DIV2-SEZ1-01 DIREZIONE DIV2-SEZ2-01

DIREZIONE-DIV2-SEZ1-UFF1-00

DIREZIONE-DIV2-SEZ1- UFF1-01

Ipotizziamo che la protocollazione del documento avvenga a livello di Direzione, avremo un
documento con numero di protocollo “Direzione-00 2005 0000001 .

Questo documento potra essere assegnato agli Uffici di Divisione Direzione-DivI-00, Direzione-
Div2-00, Direzione-Div3-00 o al Funzionario Direzione-01.

A livello degli Uffici di Divisione (1,2,3), questo documento potra essere ancora assegnato. Quindi
utilizzando, per esempio, solo la Divisione Seconda (Direzione-Div2-00), questa potra assegnare il
documento agli Uffici di Sezione Direzione-Div2-Sez1-00, Direzione-Div2-Sez2-00 o al
Funzionario Direzione-Div2-01.

Seguendo sempre il percorso nella struttura gerarchica, il documento potra essere assegnato
dall’Ufficio di Sezione Direzione-Div2-sez1-00 solo all’Ufficio Direzione-Div2-Sez1-Uff1-00 o al
Funzionario Direzione-Div2-Sez1-01 , mentre dall’Ufficio di Sezione Direzione-Div2-Sez2-00 il
documento potra essere assegnato solo agli Addetti Direzione-Div2-Sez2-01, Direzione-Div2-Sez2-
02, Direzione-Div2-Sez2-03, Direzione-Div2-Sez2-04, Direzione-Div2-Sez2-035.

E’ il sistema che, in fase di Assegnazione, propone solo i percorsi possibili, naturalmente basandosi
sulla descrizione della struttura gerarchica che gli ¢ stata definita in fase di configurazione.

L’effetto della assegnazione e’ che 1’Ufficio o il Funzionario assegnatario avra accesso al
Documento Protocollato dalla propria postazione di lavoro, e lo trovera nell’elenco messo a
disposizione dalla maschera GID che visualizza le Registrazioni di Protocollo, nell’insieme
“Assegnati”’
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& GID : RossiSRG 1 SDT-00\GestioneP rotocollo |

IR EE B EEEN

O em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

H=
i
e

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazions trattamento dati Protocollato RO351 SERGIOODODIIVISIONE DIREZIOMNE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O
O e SDT-00_2005-0000005  08/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOME DELLA O

Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
OE SDT-00_2005-0000007  08/05/2005 Collaudo progetto 5 Protocaollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIY Maggio 100100:
OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkvita monitoraggio Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000019  08/09/200% Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000020  08/09/200% Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
Oe SDT-00_Z005-0000022  0&/09)2005 Collaudo progetko 7 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
Oe SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O

g
[
=]
=
[
[ =
]
'—
=
-
L
]
4
=]
l—
i
o
o

Attenzione!l!l! E’ possibile assegnare solo Registrazioni di Protocollo in Entrata.

Attenzione!l!l! E’ possibile assegnare una Registrazioni di Protocollo solo da un Ulfficio.
L’assegnazione puo essere destinata a un Ufficio o a un Addetto. L’Ufficio Assegnatario puo a
sua volta riasseganre. 1l Funzionario non puo riassegnare.

Attengione!l!! E’ possibile, anzi consigliabile, assegnare la Registrazioni di Protocollo indicando
anche la Pratica, o le Pratiche, in cui la Registrazioni di Protocollo é inserita. Questo permettera
un_automatismo in base al quale tutti i Documenti, se correttamente redatti con il modulo SPIGA
“Gestione Testi” in relazione ad una Assegnazione, verranno automaticamente inseriti nella
Pratica indicata in fase di asseganzione.

Attenzione!l!l! E’ possibile assegnare la Registrazioni di Protocollo indicando una o piu Pratiche.
Solo una di queste puo avere la caratteristica di Pratica Obbligatoria. In questo caso, nell’lter
successivo del Documneto, la Pratica Obbligatoria seguira sempre le successive assegnazioni

Come si Assegnano le Registrazioni di Protocollo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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£

Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura f di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE

AHNO
Fare click qui per definire un filtra,
Registrazioni di protocolla della Funzione SOT-00 2004

GestioneTest [ soT-00 Registrazioni di protocolla della Funzione SOT-00
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

L

[ soT-00

2005

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Let_tura:-"S_c:rlttu ra Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}

=] {* Filtra

" Cerca

Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Outlook.

[pratacoi | |ruti | |per sigapratocoie ~ |/ fprimitons |
UDE

RossiSRG

Funzioni; [DT-00 |

Selezionando il comando

=

Si accede alla maschera GID
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= GID : RossiSRG  SDT-00AGestioneProtocollo

= @@‘@ |

ml

[ Em HumProtocollo Del Ogeetto Stato Mittente
Fare click qui per definire un filtra,
OE S0T-00_2005-0000003 030902005 Autorizzazione trattamento daki Praotacollato RO55I SERGICOO
OE SOT-00_2005-0000004 080902005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGICO
OE SDT-00_2005-0000005 080902005 Protocollo nel 2005 Protocollako Ri255I SERGICO
. O E SOT-00_2005-000000&6 080902005 Ponte sul fiume Sele Prokocollako Ri255I SERGIOO
E OE SOT-00_2005-0000007 050902005 Collaudo progetto 5 Protocollato Zaccaria ADDALT
S =l SDT-00_2005-0000008 08092005 Attivita monitoraggio Protacallato ROSSI SERGIOO
E OE SDT-00_2005-0000010  03/09)2005 Prava prakocallo mikkente Pratacallata ROSSI SERGICOO
|E e SDT-00_2005-0000019  08y09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato R35I SERGICO
O E SDT-00_Z005-0000020  O8i09/2005 Progetto deposito Protacallato ROSSI SERGIOO
-: OE SOT-00_2005-0000022 080902005 Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDALC
0 0 E SDT-00_2005-0000023  03/0902005 Richiesta parere Progetto 5 Praotacollato RO55I SERGICOO
E OE SDT-00_2005-0000024  03/09)2005 Qualificazione ambienti Praotacollato RO55I SERGICOO
Lu OE SOT-00_2005-0000025  08/09)2005 Strada Statale 1010 Protocollato Ri255I SERGIOO
L
-

Che mette a disposizione ’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate

utilizzando il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata”

Il sistema da accesso alla maschera dei dettagli della Registrazione di Protocollo
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%4 proprieta Protocollo

Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitad  Servizi

3| R 102 <~ -

2],

||

Ll

" Estremi Protocollo - ] - = —
N* Praotacollo ]EDT-DD_2DDE-DDDDDSB Destinatari T Deestinatari in Allegato 1
Balfioieaoly 02/08/2005 _J A Ministera dell&mbiente e della Tutela del Teritario
Maome Doc Protocollato ] @

Funz. Prov. Doc Prat. |

Mome Originale ] 00 2005-0000003, =1

Documenta = = PC:

Stato ] Muovo &rivo LJ @

Situazione ] Frotocollato L]

Tipo Spedizione ] Corizpondenza Ordinaria | __:_J

M* Protocollo Mittente ]

Data Protocolo Mittente Hittenti - =

1 Pratica Mittente - o EI Sergio Roszi
Cod. |
Des. ]

'l]ggello

Richiesta parere

inullato [~ Id Registro Cartaceo

_N 4 |Recard 1 di1 b M

|RossisG |5DT.00 | 02/08/2008

e ——— ¥ » " -
14 start 3 € 7 | B2 Guidaintroduttiva one IntegrataD... {Ro DT... % Propriets Protocollo TR eYE

utilizzando il comando “Assegna”

Il sistema da accesso alla maschera dei dati di dettaglio dell’assegnazione
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Comandi

R

S

Aszsegnazioni [ Seleziona Tutt gli Azsegnatar

LIPES.C.L A Siglahlodo | D esorizions

L1 invisre Osorm Direttare SDT-01

L] perinfomazions O 50751400 Ufficio SDT-51-00

O defivire azioni

O risposta

O relazione

O esame

O partecipazions

O azioni di competenza

¢ 1 5 Pratiche

— | Obb | Intestazione D ataduey DataCompl
Data [nz/08/2005 Si Pratica Progetio & 27/01/2005
Mate Aszegnazione Mo Relazioni Ezperti 28/01/2005

Mo Documentazione Contabile 28/ /2005
Aszsegnazioni T Consultazione Assegnazioni ]
| Data | Aziohe | Mate | Assegnante | Destinatario | Fundss
RossiSRG SDT-00 02/08/2005 SPIGASYILUPPO 02/08/2005

I1 sistema mette a disposizione 1’elenco degli Uffici o degli Addetti

[ Seleziona Tutt gl Aszegnatar

Siglat odo | Descrizione
OsoT-o1 Direttare SOT-01
O soT-51-00 Ufficio SDT-51-00

a quali ¢ possibile assegnare a partire dalla Funzione Corrente, 1’elenco delle tipologie di possibili
assegnazioni,
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Aszegnazioni

... | Descrizione -

in wizione

per infarmazione

definire azioni

figposta

relazione

ezame

partecipazions

azioni di competenza
>

~O0O00000ooao

I’elenco delle Pratiche associate alla Registrazione di Protocollo corrente (vedi “L ‘inserimento di
una Registrazione di Protocollo in una Pratica”),

Fratiche
| Obb | Intestazione D atadowy D ataCornpl
Si Pratica Progetto 8 270042008
Mo  Relazioni Esperti 28/ /2005
Mo  Documentazione Contabile 28/M /2005

Le assegnazioni correnti

Aszegnazioni \[

D ata Aziohe M ate

I’Elenco Storico delle Assegnazioni eventualmente gia eseguite per la Registrazione di Protocollo
corrente.
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_T Conzultazione Azzegnazioni ]

Azzeghante

La data dell’ Assegnazione

Data |02/08/2005

Le note eventualmente associate all’ Assegnazione

M aote Azsegnazione

Descrizione della maschera dei dati di dettaglio dell’Assegnazione

In fase di creazione della Assegnazione di una Registrazione di Protocollo occorre specificare una
combinazione di elementi: Azione, Funzione Assegnataria, Pratica.

La Assegnazione di una Registrazione di Protocollo puo essere fatta piu volte, naturalmente con
combinazioni diverse.

Una assegnazione puo essere rifiutata dall’ Assegnatario, naturalmente con una motivazione.
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L’Assegnante, in questo caso, potra rieseguire I’ Assegnazione senza apportare modifiche, oppure
rieseguire 1’assegnazione modificandola.

Comandi

S

N

Aszsegnazioni

[ Seleziona Tutli gli Azzegnatar

—I—Im F)ES.C.[IZIDne 2 SiglaModo | Descrizione

L invisiore Osor o Direttore SDT-01

L] perirfomezione OsoTsi00 Ufficio SDT-51-00

O defivire azioni

O risposta

O relazione

O esame

O partecipazions

O azioni di competenza .

¢ 1 5 Pratiche

— | Obb | Intestazione D ataduey DataCompl

Data [nz/08/2005 Si Pratica Progetio & 27/01/2005

Mate Aszegnazione Mo Relazioni Ezperti 28/01/2005

Mo Documentazione Contabile 28/ /2005
Aszsegnazioni T Consultazione Assegnazioni ]
| Data | Aziohe | Mate | Assegnante | Destinatario | Fundss

RossiSRG SDT-00 02/08/2005 SPIGASYILUPPO 02/08/2005

I dati gestiti sono

e Assegnazioni

o

0O O O O O O O

o

In visione

Per informazione
Definire azioni
Risposta

Relazione

Esame

Partecipazione
Azioni di competenza
Note

e Data dell’ Assegnazione
e Note Assegnazione
e Elenco degli assegnatari

©)
@)

Sigla Nodo
Descrizione
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e Elenco delle Pratiche
o Obb.
o Intestazione
o Data Avvio
o Data Chiusura
e Consultazione Assegnazioni
o Data
Azione
Note
Assegnante
Assegnante
Destinatario
Funzione Assegnante

O O O O O O

Descrizione dei comandi per I’Assegnazione

Lk

Conferma la specifica dei parametri di Assegnazione specificati ed esegue 1’ Assegnazione.

¢ Rifiuta Assegnazione

#n

Rifiuta I’ Assegnazione. In pratica esegue una nuova Assegnazione che, attivata dalla Funzione
Corrente (la Funzione Assegnataria), ¢ diretta alla Funzione Assegnante.

e Visualizza

Visualizza il documento Assegnato.
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e Esci

Esce dalla maschera dei dati di dettaglio dell’ Assegnazione e ritorna alla maschera dei dati di
dettaglio della Registrazione di Protocollo.

La creazione di una Assegnazione

Alla maschera dei dati di dettaglio dell’ Assegnazione si pud accedere solo dalla maschera dei dati
di dettaglio della Registrazione di Protocollo, quindi si puo dire che la maschera dei dati di dettaglio
dell’ Assegnazione fa sempre riferimento ad una Registrazione di Protocollo corrente.

Sopra al riquadro con I’elenco delle Funzioni alle quali possiamo assegnare la Registrazione di
Protocollo corrente, troviamo una casella di spunta “Seleziona Tutti gli Assegnatari”

[T Seleziona Tutti gli Aszegnatari

utilizzando la casella di spunta, possiamo selezionare con un solo click tutti i possibili assegnatari.
Altrimenti possiamo selezionare singolarmente una o pitu Funzioni Assegnatarie agendo sulle
singole caselle di spunta.

[ Seleziona Tutti gl Azzegnatar

Sigla oda | Desciriziohs
OsoT-m Direttore SOT-01
OsoT-51-00 Ufficio SDT-51-00

Attenzione!ll! E’ possibile selezionare uno o pin Funzioni Assegnatarie.

A sinistra del riquadro con ’elenco delle Funzioni alle quali possiamo assegnare la Registrazione
di Protocollo corrente, troviamo 1’elenco dei possibili motivi di Assegnazione. Possiamo
selezionare un solo motivo di Assegnazione alla volta.
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—Aszeqnazioni

id... | Dezcrizione -
O1  in visione

Oz perinformazione
O3 definire azioni

O4 rigposta
O5 relazions | |
OE esame

O7 patecipazione
O& azionid l:l:umpetizlll
4 I I 3

Attenzione!ll! E’ possibile selezionare un solo motivo di assegnazione alla volta.
Per eseguire Assegnazioni multiple con Motivazioni diverse, rieseguire la procedura per ciascuna

Motivazione

Nel caso la Registrazione di Protocollo fosse stata inserita all’interno di una o piu Pratiche, nella
casella “Pratiche” verrebbero elencate la Pratiche disponibili per I’ Assegnazione

Pratiche
| Obb | Intestazione | D atady | D ataCompl |
Si Pratica Progetto & 27200 /42005
Mo  Relazioni Ezpert 2840142005
Mo Documentazione Contabile 28,01 /2005

Nella colonna “Obb.” Appare la dicitura “No” o la dicitura “Si”. Queste stanno ad indicare
I’obbligatorieta (“Si”’) o meno (“No”) della Pratica. L’assegnazione puo essere definita con o senza
Pratiche, selezionando le caselle di spunta a sinistra della colonna “Obb.”. Una delle Pratiche, e solo
una, puo essere definita obbligatoria facendo un doppio click sulla dicitura “Si” o “No”.

Attenzgione!l!! Tutte le Assegnazioni risentono delle specifiche decise al moneto della creazione

delle Assegnazioni precedenti, il che vuol dire che se si definisce una Assegnazione con Pratica
Obbligatoria, tutte le Assegnazioni successive riporteranno in modo immodificabile, la Pratica

Obbligatoria definita precedentemente.

E’ possibile associare una data

Data |02/08/2005

e una Nota Assegnazione
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Maote Azzeqnazione

Azsegnazione effetiusta in
hasze a quanto stabilito
nells riunione del 130122004

Per ciascuna assegnazione eseguita.
Una volta terminata la specifica dei dati di Dettaglio di una Assegnazione, ¢ possibile utilizzare il
comando “Conferma Assegnazione”

Per terminare 1’operazione. Con il comando “Esci”

Si esce dalla maschera dei dati di dettaglio dell’ Assegnazione per ritornare alla maschera dei dati di
dettaglio della Registrazione di Protocollo.

Come si consultano le Assegnazioni di Registrazioni di Protocollo

La consultazione delle Assegnazioni ¢ differente a seconda che il consultante sia un Ufficio o un
Funzionario.

Nel caso si tratti di un Ufficio, la consultazione avverra tramite la stessa maschera dei dati di
dettaglio dell’ Assegnazione, utilizzata per la creazione dell’ Assegnazione. Nel caso si tratti di un
Funzionario, la maschera sara differente.

Questo perché, nel caso di un Ufficio, ¢ possibile che I’ Assegnazione venga rassegnata, mentre nel
caso di un Funzionario, I’ Assegnazione non puo essere riassegnata, ma solo consultata.

In questo paragrafo, oltre a illustrare le operazioni possibili connesse alla consultazione di una
Assegnazione, illustreremo solo la maschera per la consultazione della Assegnazione da parte di un
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Funzionario. Gli Uffici, infatti, consultano le Assegnazioni, € ne creano di nuove, tramite le stesse
funzionalita.

Attenzione!!! Le operazioni possibili connesse alla consultazione di una Assegnazione sono le
stesse indipendentemente dalla maschera disponibile. La funzione di Assegnazione é disponibile
solo nella maschera dei dati di dettaglio dell’Assegnazione, illustrata nei paragrafi
immediatamente precedenti, mentre quella d “Rispondi con Gestione Testi”_é disponibile solo
nella maschera per la consultazione della Assegnazione da parte di un Funzionario

Come si accede alla maschera per la Gestione dell’Assegnazione

Attenzione!!! Il contesto applicativo deve riguardare una FunzZione non di Ufficio, guindio una
funzione la cui sigla termina con un numero diverso da “00”

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

%5 Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo / Lettura/Scrittura £ di Ufficio (00) /]

File Wisualizza

Gid || Spiga %@@

Spiga [ FUNZIONE | DESCRIZIONE ANHO

Fare click qui per definire un filtra,

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Ufficia (000

;
k|

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

[
GestioneRubriche

Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {0073
{* Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

[protaco | |rutts | |per sigaprotocale. < || Jprimitonn |

RossiSRG Furzioni: |SDT-00 | 2 0

Outlook
uDe

Selezionando i1l comando

=

Si accede alla maschera GID
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[ GID : RossiSRG 1 SDT-00A\GestioneProtocollo

m=
L e,
T

Bl === EEEE

O em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazions trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/200% Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
Oe SDT-00_Z005-0000005  0&/09/2005 Protocollo nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/2005 Ponte sul fiume Sele Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E OE SDT-00_2005-0000007  08/05/2005 Collaudo progetto 5 Protocaollato Zaccaria ADDADO OO OYia XxIY Maggio 100100:
E OE SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Atkvita monitoraggio Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
|E OE SDT-00_2005-0000019  08/09/200% Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/200% Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: Oe SDT-00_Z005-0000022  0&/09)2005 Collaudo progetko 7 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
(] E SDT-00_2005-0000023  08/09/2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E OE SDT-00_2005-0000024  08/09/2005 Gualificazions ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
m OE SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
o
=

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate

utilizzando il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Entrata”

% proprieta Protocollo
Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitd  Servizi

1] |1 <= ] 5

M* Protocollo ISDT-UD_QDDS-UDDDDSD Destinatan T Drestinatar in Allegata ]

Data Protocallo I i I A Hikamb:
Mome Doc Protocollato I @
Fumz. Prav. Doc Prat. I
-
Mome Originale Im 0942005
Docurmento PC:
Stato Muowva &rmivo gt @
Situazione PROTOCOLLATC fdl
Tipo Spedizione IEorrispondenza Ordinaria | j

N* Pratocollo Mittente I

Data Pratocollo Mitterte I Mittenti

— Pratica Mittente Sergio Tacchinilvia Po 20 Roma
Cod. |
Des. I
Oggetto
File Immagine Acquisita Fax032112.jpg ;I
5 !

Annullato [~ Id Registro Cartaceo |D
4] 4 |Record1di1 }lNl

utilizzando il comando “Gestione Assegnazioni”
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Si accede alla maschera per la consultazione delle Assegnazioni.

Descrizione della maschera per la Gestione dell’Assegnazione

Nella maschera per la consultazione di una Assegnazione non esistono comandi per riassegnare la
Assegnazione ricevuta. E’ possibile solo Rifiutarla, adducendo i motivi del rifiuto in nota.

%d Gestione Assegnazioni o ] S|
Comandi
Numero Pr. | spT-00_2005-0000030 DataPr. | p1m9i2005
Oggetta Pr. File irimagine Acquizita Fax032112.pg ;I
<
Azione Ass, Iin visione Data fes, | 01 /08r2005
Mote Azione ;I
<
Maote Rifiuto
S0T-00_2005-0000030

Storico Assegnazioni T Pratiche &zsegnate ]
| [ ata | Azione | Mate | Azzeghante | Destinatarno |
01/09/2005 in visione S0T-00 SOT-51-00

Descrizione dei comandi per la Gestione dell’Assegnazione
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Rifiuta I’ Assegnazione pervenuta e rinvia all’ Assegnatario 1’ Assegnazione. Puo essere eseguita
quando si riceve una assegnazione per sbaglio.

e Visualizza

Visualizza la Registrazione di Protocollo assegnata

¢ Rispondi con Gestione Testi

&

P

Chiama le funzioni del modulo SPIGA “Gestione Testi”, permettendo la realizzazione, facilitata, di
un Documento in risposta all’ Assegnazione ricevuta. L’ Assegnazione e il Documento saranno

correlati all’interno del sistema. Inoltre il Documento sara automaticamente inserito nella Pratica
associata all’ Assegnazione.

e Esci

B |

Esce dalla maschera di consultazione della Assegnazione e torna alla maschera dei dati di dettaglio
della Registrazione di Protocollo.

Azioni possibili in fase di consultazione dell’Assegnazione

In questa fase e’ possibile visualizzare il Documento e le Pratiche assegnate, consultare lo storico
Assegnazioni, Rifiutare I’ Assegnazione e Rispondere con “Gestione Testi”.

Per consultare il documento assegnato o lo Storico Assegnazioni ¢ sufficiente, dopo aver
selezionato una riga qualsiasi dello specchietto “Storico Assegnazioni”,
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%l Gestione Asseqgnazioni

=10l x]

Comandi

Numero Pr. | spT-00_2005-0000030 DataPr. | p1m9i2005

Oggetta Pr. File irimagine Acquizita Fax032112.pg ;I
<

Azione Ass, Iin visione Data fes, | 01 /08r2005

Mote Azione ;I
<

Maote Rifiuto

S0T-00_2005-0000030
Storico Assegnazioni T Pratiche &zsegnate ]
| [ ata | Azione | Mate | Azzeghante | Destinatarno |
01/09/2005 in wisione S0T-00 S0T-S1-00

selezionare il comando “Visualizza”

Per Rifiutare I’ Assegnazione ¢ sufficiente, dopo aver selezionato la giusta riga dello specchietto
“Storico Assegnazioni,
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B Gestione Assegnazioni 10l =l
Comandi

MNumera Pr. [ =07-00_2005-0000030 DataPr. | o1oaz00s

Oagetto Pr.  IFile Immagine Acquisita Fax032112.pg =
| - |

Aziane Ass.  [in visione Datadss. | o1i09i2005

MNote Azione ;I
| - |

Mate Rifiuko

SOT-00_2005-0000030

Storico Assegnazioni T Pratiche &ssegnate ]
| [rata | Azione | I ate | Azzeghante | Destinatario |
01/09/2005 in visione SDT-00 SOT-S1-00

inserire una Nota Rifiuto

Mote Rifiuta

E utilizzare il comando “Rifiuta”.

Per Rispondere con Gestione Testi ¢ sufficiente, dopo aver selezionato la giusta riga dello
specchietto “Storico Assegnazioni,
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B Gestione Assegnazioni 10l =l
Comandi

MNumera Pr. [ =07-00_2005-0000030 DataPr. | o1oaz00s

Oagetto Pr.  IFile Immagine Acquisita Fax032112.pg =
| - |

Aziane Ass.  [in visione Datadss. | o1i09i2005

MNote Azione ;I
| - |

Mate Rifiuko

SOT-00_2005-0000030

Storico Assegnazioni T Pratiche &ssegnate ]
| [rata | Azione | I ate | Azzeghante | Destinatario |
01/09/2005 in visione SDT-00 SOT-S1-00

utilizzare il comando
g

11 controllo passera alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione Testi”. Per dettagli vedi “Sistema
Spiga — Modulo Gestione Testi — Manuale Utente — Rispondi con Gestione Testi”

La Notifica

Attenzione!!! E’ possibile Notificare solo Registrazioni di Protocollo in Uscita.

La Notifica fa si che I’azione di Protocollazione in Uscita possa essere notificata alle Funzioni
interessate (vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”).

La Notifica rende disponibile il documento 1 destinatari della Notifica nella sua forma elettronica,
quindi visibile a video e stampabile dalla propria postazione di lavoro.

La Notifica viene eseguita a livello di Ufficio Protocollo; un documento protocollato in Uscita pud
essere notificato ad un altro Ufficio o a un Funzionario appartenenti alla stessa struttura gerarchica..

Per esempio, si consideri una struttura gerarchica organizzata come segue:
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DIREZIONE-00

DIREZIONE-01

DIREZIONE DIV1-00 DIREZIONE DIV2-00 DIREZIONE.DIV3.00
DIREZIONE DIV1-01 DIREZIONE DIV2-01 DIREZIONE.DIV3.01

DIREZIONE-DIV2-SEZ1-00 DIREZIONE-DIV2-SEZ2-00

DIREZIONE DIV2-SEZ1-01 DIREZIONE DIV2-SEZ2-01

DIREZIONE-DIV2-SEZ1- UFF1-00

DIREZIONE-DIV2-SEZ1-UFF1-01

Ipotizziamo che la protocollazione del Documento in Uscita avvenga a livello di Direzione, avremo
un documento con numero di protocollo “Direzione-00 2005 0000111 .

L’avvenuta Protocollazione potra essere Notificata

agli Uffici di Divisione Direzione-DivI-00, Direzione-Div2-00, Direzione-Div3-00 o al
Funzionario Direzione-01.

A livello degli Uffici di Divisione (1,2,3) questo documento potra essere ancora Notificato. Quindi
utilizzando, per esempio, solo la Divisione Seconda (Direzione-Div2-00), questa potra Notificare il
documento agli Uffici di Sezione Direzione-Div2-Sez1-00, Direzione-Div2-Sez2-00 o al
Funzionario Direzione-Div2-01.

Seguendo sempre il percorso nella struttura gerarchica, il documento potra essere Notificato
dall’Ufficio di Sezione Direzione-Div2-sez1-00 solo all’Ufficio Direzione-Div2-Sez1-Uff1-00 o al
Funzionario Direzione-Div2-SezI-01 , mentre dall’Ufficio di Sezione Direzione-Div2-Sez2-00 il
documento potra essere Notificato solo agli Addetti Direzione-Div2-Sez2-01, Direzione-Div2-Sez2-
02, Direzione-Div2-Sez2-03, Direzione-Div2-Sez2-04, Direzione-Div2-Sez2-035.

E’ il sistema che, in fase di Assegnazione, propone solo i percorsi possibili, naturalmente basandosi
sulla descrizione della struttura gerarchica che ¢ stata definita in fase di configurazione.

L’effetto della Notifica e’ che 1’Ufficio o Il Funzionario Notificato avra accesso al Documento
Protocollato dalla propria postazione di lavoro, e lo trovera nell’elenco messo a disposizione dalla
maschera GID che visualizza le Registrazioni di Protocollo, nell’insieme “Assegnati”
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Come si Notificano le Registrazioni di Protocollo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid || spiga %@@ I

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE

AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

GestioneTest [ soT-00 Registrazioni di protocolla della Funzione SOT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche

Let_tura:-"S_c:rittu ra Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}

=] {* Filtra

" Cerca

Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Outlook.

[pratacoi | |ruti | |per sigapratocoie ~ |/ fprimitons |
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionando il comando

=

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata
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= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneProtocollo

N EREE e E G A
| o (= | m &5 | B4 Gf.
B EM HUMPROTOCOLLO DEL OGGETTO STATO RISPOSTA_A
Fare click qui per definire un filtro.

Ou SDT-00_2005-0000021  20/05)/2005 Stato di avanzamento progetto 4 Protocollato
Ou SDT-00_Z005-0000022  09/09/2005 Relazione finale Protocollato

Per wisualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

(* Filtra

% " Cerca
Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Pr0tocolla210ne in Uscita j Protocallati Per Mum. Prot, & Data j ||3r1'm1' 1000 j

grata Database ver. 02.00.03

g
=)
S
=
B
B
@
'—
o
o
i
w
Ju
3
'—
i
o
o
w
w
<
=
=
-E
o
o
-]
B
@
u
=
=
=

1} 2

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate
utilizzando il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita”

|

5]

Il sistema da accesso alla maschera dei dettagli della Registrazione di Protocollo

utilizzando il comando “Assegna”

Si accede alla maschera per la creazione delle Assegnazioni, con funzionalita limitata alla Notifica.
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& Asseona E] @
C

omandi

&

Aszszegnazioni 1™ Seleziona Tutti gl Azsegnatari
|{ Descrizione : i
= = Siglahlodo | Desorizione

v
natifica protocollazione Osotm Diiettore SOT-01

OsoT51-00 Ufficio SDT-51-00

OsoT151-03 Utente SDT-51-03
< | > Pratiche

] Dbb] Intestazione Dataduey D ataCaompl
Data |02/08/2005
Mote Azzegnazione
Aszzegnazioni T Consultazione Assegnazioni ]
] Data |Azi0ne | Mote ] Azsegnante | Destinatario ] Fundiss

| RossiSRG SDT-00 02/08/2005 SPIGASYILUPPO 02/08/2005

Come si consultano le Notifiche di Registrazioni di Protocollo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

o B S

dpiga [ | FUNZIONE | DESCRIZIOHE ANNO
Fare click qui per definire un filtra,
% O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

GestioneProtocolla

Lettura/Scrittura

di Ufficio (00
Ll

GestioneRubriche

Lettura/Scrittura

di Ufficio {00)
GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaalio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00}

(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dt [pratacoi | |ruti | |per sigapratocoie ~ |/ fprimitons |
UDE
FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionando il comando

=

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata
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[ GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneProtocollo

B HUMPROTOCOLLO DEL OGGETTO ASSEGH_DA ASSEGH_A
Fare click gui per definire un filtro,

B S0T-00_2005-0000021 200052005 Relazione finale ) 0 5DT-00 S0T-01

atabase ver. 02.00.03

Per wisualizzate una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area.

= f* Filtra

% (" Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
|Documenti Ricewuti j |Notiﬁche j |Per Data Ass, & Num, Fj |prim1’ 1000 j

Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Ter

1

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia Notificate

utilizzando il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita”

E

I1 sistema da accesso alla maschera dei dettagli della Registrazione di Protocollo, utilizzando il

comando “Esci”

Esci

si esce dalla funzionalita.

L'inserimento di una Registrazione di Protocollo in una Pratica

L’associazione di una Registrazione di Protocollo ad una Pratica e’ una operazione piuttosto
semplice e si esegue utilizzando funzionalita proprie del modulo SPIGA “Gestione Pratiche”

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionando il comando

=

Si accede alla maschera GID

™ GID : RossiSRG \ SDT-00AGestioneProtocollo

o
E
m [

BlEEEEEE

O|em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/200% Protocolla nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/200% Ponte sul fiume Sele Protocollato RO35I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E Oe SDT-00_Z005-0000007  0&/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
E Oe SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Attivita monitoraggio Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
ﬁ OE SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/200% Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO O ODOYia ¥¥IY Maggio 100100;
; Oe SDT-00_Z005-000002Z3  0&(09)2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E Oe SDT-00_Z005-0000024  0&/09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
L." Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
o
o

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate
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utilizzando il comando “Visualizza Registrazione Protocollo Uscita” o “Visualizza Registrazione
Protocollo Entrata”

I1 sistema da accesso alla maschera dei dettagli della Registrazione di Protocollo

%4 proprieta Protocollo

Comandi  Assegnazioni  Altredpplicazioni  Uklitd  Servizi

6§ G

/

(el

A

A

|V

b=

- Estremi Protocollo -
M* Protocollo |EDT-DD_2DDS-DDDDDBS Destinatari T Destinatari in Allegato 1
Data Protocollo 02/03/2005 A Ministera dell&mbiente e della Tutela del Teritario
Mome Doz Pratocollato ] @
Funz. Prov. Doc Prat. |
Mome Originale ] T-00 2005-0008 i
Documento : PC:
Stato ] Nuova Arrivo LJ @
Situazione ] Fratocollato ﬂ
Tipo Spedizione ] Corigpondenza Ordinaria | ﬂ
W* Pratocollo Mittente ] 12
Data Protocolio Mitente I Mittsnt = =
1~ Pratica Mittente - | I Sergio Rossii
Cod. |
Des. ]
Oggetto

Richiesta parere

[~ |d Reaqistro Cartaceo o
14| 4 |Record 1 di1 kM

|RossisRE |5DT 00| 02/08/2006

O — r [, [, 2 . -
.4 start o € 7 | g2 Guidaintroduttiva * stione InteqrataD... 8 GID 4 SOT... % Proprietd Protocallo & );'I o %58 1753

Utilizzando il comando “Allega a Pratica”

W

I1 sistema visualizza un elenco di Pratiche associate alla Registrazione di Protocollo corrente.
L’elenco potrebbe essere vuoto se nessuna Pratica fosse associata alla Registrazione di Protocollo
corrente.

Descrizione della maschera elenco Pratiche Associate
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m| Elenco Pratiche che contengono il protocollo corrente

Cormandi
CodicePratica | Intestazione | Datadyvio | D ataCompletame. .. | MHodoContenitore
RossiSAG SDT-0 02/08/2005 SPIGASYVILUPFO 02/08/2005

Questa maschera elenca le eventuali Pratiche associate e, nell’elenco, mostra il
1. Codice Pratica

Intestazione della Pratica

La data di avvio della Pratica

La data di completamento della Pratica

La Funzione dove si trova la Pratica

Nk

Descrizione dei comandi della maschera elenco Pratiche Associate

Apre I’Applicazione Pratiche per la Selezione

|

Per accedere alle funzioni del modulo SPIGA “Gestione Pratiche”. Da utilizzare quando si vuole
associare un’altra pratica alla Registrazione di Protocollo corrente.

Elimina I’associazione della Registrazione di Protocollo alla Pratica
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®

Per eliminare 1’associazione della Registrazione di Protocollo alla Pratica

Visualizza proprieta Pratica

Per visualizzare i dati di dettaglio di una Pratica

Esci

Per uscire dalla maschera elenco Pratiche associate

Nel caso non vi fossero Pratiche elencate, utilizzando il comando “Apre I’ Applicazione Pratiche per

la Selezione”

Si accede alla maschera GID che elenca le Pratiche disponibili (vedi “Sistema Spiga — Modulo
Gestione Pratiche — Manuale Utente”)

= GID : RossiSRG \ SDT-011GestionePratiche

Esci

=15 w |

B9 PRPrasizladodoPosizioneAttuale |CodicePratica Intestazione RespDesignato DataAvvio | DataCompletamento
Fare click qui per definire un filtro.

[ soT-00 SOT-00 [2005.0002] Enercie Aternati SDT-S1-03 27/01/2005
O soT-00 SOT-00 [2005.0004] Carburarti SDT-51-03 2G/01/2005
[ soT-00 SC:T-00 [2005,0005] Emissioni SOT-01 28i01 2005

[ soT-00 SOT-00 [2005.0001] Progetto 23 SDT-51-03 27101/2005
[ soT-00 SOT-00 [2004.0021] Documenti Corta SDT-S1-03 23/12}2004
O soT-00 SOT-00 [2004.0019] Missioni Estera  50T-01 15122004
[ soT-00 SOT-00 [2005.0005] Missioni SDT-51-03 26/01/2005
O soT-01 SOT-01 [2004.0002] Ferie SOT-01 23112j2004
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Attenzione!!! L’accesso alle Pratiche ¢ subordinato ad un complesso controllo delle credenziali.
Questa operazione si basa sul contenuto di alcuni elenchi di sistema non accessibili. Questi
elenchi vanno aggiornati manualmente perché operazione ¢ complessa ed ¢ inutile compierla
automaticamente ogni volta che si accede alla funzionalita. Occorre utilizzare il comando
“Aggiorna le Pratiche disponibili”

B

per aggiornare questi elenchi interni..

Attenzione!ll! Il comando “Aggiorna le Pratiche disponibili”

B
va utilizzato quando

1. nell’elenco delle Pratiche non compare la Pratica che ci si aspetta di trovare
2. Delenco delle Pratiche é vuoto

3. quando non si sa che Pratica cercare

Selezionando una delle righe ed il comando “Apri Pratica”

si puo accedere ai dati di dettaglio della Pratica
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g Proprieta Pratica E]@

Gestione Pratica  Servizi

S
T |k
i
Dati Pratica T Doati Di Sigtema
E ztremi della Pratica Argomenti
Codice Fratica |SDT-EIEI [2005.0002] * J
Data di dwvio 270142005 J Data Completamento
Eunzi_one . |SDT-DD
Toprietana
Intestazione % | Emizsioni

Allegati
|5DT-51-03 ¥ 50T-00_2004-0000001 ” g

[Stanza 511 ﬁ 5DT-00_2005-0000002

- Z10agetta Generica

Fiatio 1 B Ninfee.jpg

#%SDT-00 20050000018 i
< 1L

Rezponzabile
Dresignato *

Piosiziohe Fisica

® ote seadute }
O Mote in scadenza Pratica Completata [

2 Nessuna scadenza

] 4141 LA

FossiSRG Data: 0240842005 | SDT-01 SPIGASVILURPFO

Per 1 comandi vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Pratiche — Manuale Utente”

Una volta che si ¢ sicuri che si tratti della pratica giusta, utilizzare il comando

E |

Per ritornare alla maschera che elenca le Pratiche disponibili per I’associazione.
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= GID : RossiSRG \ SDT-011GestioneP ratiche
Esci
[~
<3| by [ 1

B4 PRPraSiglalodoPosizioneAttuale |CodicePratica Intestazione RespDesignato DataAvvio |DataCompletamento
Fare click qui per definire un filtro,

- - f nerdie ernatl =al-

[ soT-00 SDT-00 [2005.0002] Enercie Aternati SDT-S1-03 27101/2005
O spT-00 SOT-00 [2005.0004] Carburanti SDT-51-03 26/01/2005
|0 spT-00 SOT-00 [2005.0003]  Emizsioni SDT-01 2G/01/2005

[ soT-00 SOT-00 [2005.0001] Progetto 23 SDT-51-03 27/01§2005
[ soT-00 SDT-00 [2004,0021] Documenti Corta SDT-S1-03 23112j2004
O spT-00 SOT-00 [2004.0019] Missioni Estern  SDT-01 15122004
O soT-00 SOT-00 [2005.0005] Missioni SOT-51-03 2G/01/2005
[ soT-01 SOT-01 [2004,0002] Fetie SOT-01 23112j2004

Quindi, tramite il comando “Esci”

4

Si ritorna alla maschera con 1’elenco delle Pratiche associate alla Registrazione di Protocollo.

u| Elenco Pratiche che contengono il protocollo corrente

Comandi
CodicePratica | Intestazione D atadwvia D ataCompletame... | ModoContenitors
S0T-00[2005.0002) Emissioni 27/01/2008 S0OT-00
RossSRG SDT-01 0240842005 SPIGASYILUPPO 0240842005

In seguito a questa operazione, nella lista della Pratiche associate alla Registrazione di Protocollo
corrente, compare la Pratica selezionata

Anche in questa fase, selezionando una riga e utilizzando il comando “Visualizza Proprieta
Pratica”,
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si puo accedere alla maschera dei dati di dettaglio della Pratica

g Proprieta Pratica

Gestione Pratica  Servizi

ﬁﬁ%@l

e
Dati Pratica T Doati Di Sizterna
E stremi della Pratica Argomenti
Codice Pratica |507-00 (2005 0002] * =
Data di dwvio 270142005 J Data Completamento
Funzione |SDT-EIEI
Proprietaria
Intestazione % | Emizsioni
. Allegati
Becpriede s |3DT5103 ¥ SDT-00_2004-0000001 ~ g
SR (Stanza 511 4 50T-00_2005-0000002
Posizione Fisica "1 Dagetto Generico
Piara 1 ;}J Minfee.jpg
% 5DT-00 2005-000001% b’
£ L%

® Note scadute ;
O Moate in scadenza Fratica Completata |

2 Nessuna scadenza

| 4]1di1 AL

RoszziSRG Data: 02/08/2005 | SDT-01 SPIGASYILUPPO

Attenzione!!! L’accesso alle Pratiche é subordinato ad un complesso controllo delle credenziali.
Questa operazione si basa sul contenuto di alcuni elenchi di sistema non accessibili. Questi
elenchi vanno aggiornati manualmente perché ’operazione é complessa ed é inutile compierla
automaticamente ogni volta che si accede alla funzionalita. Occorre utilizzare il comando

Pratiche disponibili”

2]

per aggiornare questi elenchi interni..

Attenzione!!! Il comando “Aggiorna le Pratiche disponibili”
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Ak

va utilizzato quando
o nell’elenco delle Pratiche non compare la Pratica che ci si aspetta di trovare
o [elenco delle Pratiche é vuoto
e guando non si sa che Pratica cercare

Ricerca delle Registrazioni di Protocollo

La funzionalita per la ricerca di Registrazione di Protocollo permette la ricerca
e sulla in base a criteri di selezione indicati dall’Utente attraverso una maschera specifica
e presso tutte le Funzioni selezionate.

L’Utente dovra, prima di tutto, specificare i criteri di selezione
e scegliendo una o piu casella relative al criterio che si vuole utilizzare (per esempio
“Cognome”)
¢ inserendo nella/e casella/e il/i criterio/i (per esempio “Rossi”)

Una volta terminata questa operazione, sara possibile, tramite il comando contrassegnato dall’icona

“Trova”,

avere il risultato della ricerca. Questo sara indicato nella parte inferiore della maschera, nella casella
di scelta “Funzioni Interessate”,

Funzioni Interessate |5 OT-00 ﬂ

in forma di numero di elementi trovati per ciascuna Funzione interessata dalla ricerca.

In caso di un numero di elementi troppo elevato, ¢ possibile rifinire la ricerca tramite la specifica di
ulteriori criteri di selezione ed effettuare una nuova ricerca, riutilizzando il comando contrassegnato
dall’icona “Trova”.

Attenzione!!! Ogni ricerca successiva alla prima viene effettuata nell’ambito degli elementi
individuati nelle precedenti. Nel caso si voglia ripartire con una ricerca che avvenga
all’interno dell’intero insieme degli indirizzi, occorrera annullare gli effetti della prima
ricerca con il comando contrassegnato dalla icona “Annulla Ricerca”

Nel caso la ricerca interessi una sola Funzione, la maschera presentera le caselle di scelta con
I’elenco delle possibili scelte per ciascuna casella.
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& Gestione Protocollo - Parametri di Ricerca Documento

Comandi  Servizi

#BEE? -4

Estremi Protocollo Destinatari
M* Protocallo | Ente |

[ ata Protocollo dal al

Funzione |

[~
[~
Titala ’—L|

=l

Indirizzo

FPaese -

Etichetta |

Sigla Modo Pravenienza
Doc Protocollato

Mome Doc Protocollato

Stato

Tipo Spedizione

M* Praotocollo Mittente Mittenti

Ente |

Ll LelLefLefLaflef L] “I;

Situazione |

Data Protocollo Mittente
Pratica Mitternte

Cod. |

Funziohe |

[~
=
=
Bs, | Titolo -

Cognome - | Mome -
Oggetto
| = | =

- — Indirizza

Approvazione preventivi - | j | ﬂ | j

Aszpett bechici
Attivita monitoraggio Paese -

Autorizzazione trattamento dati i
Collaudo progetto 4 Etichetta | j
Collaudo progetto 5
Collaudo progetto &
Collaudo progetta 7

Ledled

4

pte  [sDT-00 |

RosziSRG | SDT-00 | 10/03/2005

Nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.

& Gestione Protocollo - Parametri di Ricerca Documento

Comandi  Servizi

#/EE ?o/d

Estremi Protocollo Destinatari
N* Protocolla | Ente |

Data Pratocollo dal al

Furnzione |

=

=

Titalo I—L|

Cognome ’—L| I—L|
[~

Indirizza

FPaese -
Etichetta | j

Mittenti
Data Protocollo Mittente Ente |

Pratica Mitterte j
[~

Cod | j Funzione |
Des. | j Titalo -
Cognome »| Mome -
Oggetto
[ =

Sigla Modo Pravenienza
Doc Protocollato

Mome Doc Protocollato

Stato

Tipo Spedizione

W* Protocallo Mittente

Ll Lo LeflefLeflef L] “I‘_

Situazione |

- | [=
namzzo
[=

Paese -
[~ |dRegisto Cartaceo Etichetta | ﬂ

Muova Ricerca | Funzioni Interessate |SDT-DD j

RosziSRG | SDT-00 | 10/03/2005
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Una volta effettuata la ricerca, e’ possibile scegliere la modalita di visualizzazione degli elementi
selezionati tra
e la visualizzazione in "griglia"

o Visualizza gli indirizzi trovati tramite una maschera GID. La maschera GID
permettera 1’accesso alle funzioni relative alla gestione delle Registrazioni di
Protocollo.

e la visualizzazione in "scheda"

o Visualizza delle Registrazioni di Protocollo trovate tramite la maschera di
visualizzazione delle Registrazioni di Protocollo . La maschera permettera 1’accesso
alle funzioni relative alla gestione delle Registrazioni di Protocollo.(vedi “Come si
crea una Registrazione di Protocollo™)

0

Alle funzionalita di ricerca delle Registrazioni di Protocollo si accede con GID dalla maschera che
visualizza I’elenco delle Registrazioni di Protocollo,

[ GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneProtocollo

==
e ife,

S

ElEiSE R

B EM HumProtocollo | Del Ogaetto Stato Hittente #ProtocolloMittente | DataProtMitt CodPraMitt
Fare click qui per definire un filtro,

OE 16{08{2005 Richiesta Parere attivita monitoraggio Da Protocollare

Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

' (+ Filtro

" Cerca
Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Pr0tocollazione in Entratej |da Protocollare j |Per Mum. Prot, e Data j |pr1’m1’ 1000 j

ata Database ver. 02.00.03
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Utilizzando il comando “Cerca”

Si accede alla maschera per la selezione delle Funzioni presso le quali si intende eseguire la ricerca

GROUPING
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Seleziona il Protocollo in cui effettuare la ricerca

=

[ Selezionaddezeleziona tutti gli elementi

SOT-01 Direttore SOT-01

O soT-00 Servizio Difeza del Termtono

La casella di spunta “Seleziona/deseleziona tutti gli elementi”

[ Selezionasdeseleziona tutti gl elementi

permette di selezionare e deselezionare tutte le righe contemporaneamente. Il comando “Salva”

\

Conferma la selezione ed esegue la ricerca. Il comando “Annulla”

")

Annulla le operazioni di ricerca.

Descrizione della maschera per la specifica dei parametri di ricerca
delle Registrazioni di Protocollo
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. Gestione Protocollo - Parametri di Ricerca Documento

Comandi  Servizi

o= =R
Estremi Protocollo Destinatari
M* Frotocollo | j Ents | ﬂ
Data Protocollo dal al Funzione | j
Titola lﬁ
Sigla Modo Proveni - Home
Dot Frociae | = Cogname | =l | =l
Mome Doc Protocollato | j | ﬂ
Chato | j Indirizzo | j | j | ﬂ
Situazione | ﬂ Paese I—L|
Tipo Spedizione | ﬂ Etichetta | j
N* Protocollo Mittente | ﬂ B _
Mittenti
Data Protocollo Mittente | j Ente | j
Fratica Mittente i
Cod. | ﬂ Funzione | ﬂ
oo, | g I
Oggetto Cognarnme | ﬂ Mome | ﬂ
| ﬂ Indirizzo | j
| =] =1 =
Paese I—L|
[ IdRegistro Cartacea — Etichetta | j

| Muowva Ricerca | Funzioni Interessate

L]

La maschera presenta
e in alto, le icone corrispondenti ai comandi disponibili
e in basso, la riga relativa alle informazioni sugli esiti della ricerca
o nel riquadro, viene indicato se si tratta di una prima ricerca (“Nuova Ricerca”, su
tutti i dati disponibili)

| Laricercan® 1 ha individuato 1 elementao |

o o se si tratta di una ricerca successiva alla prima (sui dati selezionati dalle ricerche
precedenti)

| Laricercan® 2 ha individuata 1 elementa |

o nella casella di scelta, I’elenco delle Funzioni interessate dalla ricerca e gli elementi
trovati per ciascuna Funzione

Funzioni Intereszate |EFRE -

SOT-01 - Ricerzan®™1 -0
SOT-00-+ Ricerzan®™ -1
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e nel corpo della maschera
o sono indicati tutti gli elementi memorizzati negli archivi che possono essere utilizzati
come elementi di selezione.
o le caselle possono essere valorizzate contemporaneamente
ogni elemento specificato, oltre il primo, restringe la ricerca
o nel caso la ricerca interessi una sola Funzione, la maschera presentera le caselle di
scelta con I’elenco delle possibili scelte per ciascuna casella
o nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.
o e’ possibile la specifica di criteri avanzati secondo quanto indicato nella maschera
visualizzabile tramite il comando “Help”.

o

Descrizione dei comandi per la specifica dei parametri di ricerca delle
Registrazioni di Protocollo

Comandi  Serwizi

................

Elhlivar |

Trova

#%

Avvia la ricerca in base ai criteri impostati. Se si tratta della prima ricerca, questa verra effettuata
sull’intero insieme delle Registrazioni di Protocollo effettuate dalle Funzioni selezionate. Se si
tratta di una ricerca successiva alla prima, questa verra effettuata sull’insieme individuato nelle
ricerche precedenti.

Scheda

Se la ricerca ha un risultato positivo questo pulsante permette di visualizzare le Registrazioni di
Protocollo trovati tramite la maschera di visualizzazione dei dettagli delle Registrazioni di
Protocollo. La maschera permettera 1’accesso alle funzioni relative alla gestione delle Registrazioni
di Protocollo.

Griglia

E
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Se la ricerca ha un risultato positivo questo pulsante permette di visualizzare le informazioni
relative agli indirizzi trovati tramite una maschera GID . La maschera GID permettera I’accesso alle
funzioni relative alla gestione delle Registrazioni di Protocollo. Sono visualizzate solo le
informazioni principali, quindi, se si desidera una visualizzazione piu completa, ¢ preferibile la
visualizzazione tramite “Scheda”.

Annulla Ricerca

")

Cancella le impostazioni dei criteri di selezione eventualmente indicati e gli effetti delle ricerche,
dando la possibilita di impostare la maschera per una nuova ricerca sull’intero insieme delle
Registrazioni di Protocollo.

Help

?

Q

Questo pulsante visualizza una finestra di dialogo ("Caratteri speciali per la ricerca") in cui si spiega
all'operatore 1'uso di caratteri particolari per eseguire delle ricerche avanzate.

im. Caratteri speciali per la ricerca 5[
Walori da 10 & 20 |1 0520
Yalore 10 o valare 20 |1 0:20

Walore 10 o walore 20 0Valoi da 3 a 8 |-| 0:20:358

Inizia per Rossi: restituisce Rossi, Rossini IHDssiZ

Finizce per Rozsi restituizce |acoross,
Rossi |2Fiossi

Contiene Rossi : restituizce |acoross,
Roszzi, Barozsini I?QH ossi

Contiene |a parcla R ossi: restituizce -
Rossi, De Rossi, De Rossi Guidi,Ross IHDSSI
Beleli

Esci

=/|
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Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera di ricerca.
| Registri Cartacei

I1 Registro Cartaceo ¢ il registro tradizionale di carta che si utilizzava prima del Protocollo
Informatico. Questo Registro deve essere utilizzato quando, per un motivo o per 1’altro, non e’
possibile utilizzare il Protocollo Informatico.

Per esempio, ipotizziamo il blocco della postazione di lavoro dopo aver inserito la Registrazione di
Protocollo numero 100. La protocollazione procedera con I’apertura di un Registro Cartaceo dove
verranno annotate le Registrazioni di Protocollo dal numero 101 al numero 500..

Nel momento di riavvio della macchina, la numerazione del Protocollo Informatico (100) ¢’
arretrata rispetto a quella ufficiale (500) , perché le posizioni registrate sul Registro Cartaceo non
sono presenti negli archivi.

Occorre comunicare al sistema che la numerazione deve partire dall’ultimo numero riportato sul
Registro Cartaceo. Questa operazione si compie modificando la configurazione del modulo di
“Gestione Protocollo” (vedi “Come si Configura il modulo Spiga “Gestione Protocollo”).

Pero, quando andremo a registrare la nuova Registrazione di Protocollo, con numero 501, il sistema
rilevera la discontinuita della numerazione (numeri assenti da 101 a 500) e si fermera perché il
sistema non permette buchi (discontinuita) nella numerazione

Per poter far ripartire il sistema occorre comunicare al sistema stesso che esiste un Registro
Cartaceo e che contiene una numerazione che parte da 101 e arriva a 500. Inoltre occorre che il
sistema ricostruisca la continuita della numerazione nei propri archivi. Questa operazione verra
compiuta automaticamente con I’inserimento delle registrazioni mancanti, tutte con oggetto “da
registro cartaceo n° x” e numero di protocollo da 101 a 500.

Descrizione della maschera dell’ elenco dei Registri Cartacei
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B GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneProtocollo

B I DESCRIZIONE APERTOIL DAL Al DAL H* AL H® LOGIH

Fare click qui per definire un filtro,

<---- { Mo items Found ) ----=

=

=]

5=

[

5

1]
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m
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= =
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r (=1
- =
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=
=

= =
-0 Per visualizzare una calonna come dettaglio, trascinarne l'intestazione su quest'area. g
£ =
= =
_g = {= Filtro
=] % " Cerca

=

=

Tl Seleziona la vista: ¥isualizza : Ordina per :

= : : : : -

E |Rﬁg15tr1 Cartacei - |Tutt1 - |Per Data Apertura - |pr1m1 1000 -
u] 1

In questa maschera sono elencati gli eventuali registri cartacei gia aperti.
I dati gestiti sono:

Id del Registro Cartaceo

Descrizione del Registro Cartaceo

Data di Apertura del Registro Cartaceo

Periodo di copertura del Registro Cartaceo, dalla data alla data
Numerazione coperta dal Registro Cartaceo , dal numero al numero
Login Name di chi ha aperto il Registro Cartaceo

A e

Descrizione della maschera dell’ elenco dei Registri Cartacei

Apri Registro Cartaceo

Per accedere alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo e consultare i dati.
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Nuovo Registro Cartaceo

Per accedere alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo e creare un nuovo Registro
Cartaceo

Esci

4

Per uscire dalla maschera GID che visualizza 1’elenco dei Registri Cartacei eventualmente gia
definiti

Utilizzando il comando “Nuovo Registro Cartaceo”

Si accede alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo per creare un nuovo Registro
Cartaceo

Descrizione della maschera per la gestione dei Registri Cartacei
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& Proprieta Registro Cartaceo

Reqistri Carkacei

FeaCld | FeaCPc | RegCDataBaze

Descrizione Registro Cartaceo Nuova Fiegistro Cartaceo 1

Data Apertura 02/08/2005 Mome Laogin Apertura |RassiSRG
[rata Rialineamenta Sigla Modo Apertura |SDT-D1
Ultima Protocalla 10 2005 0270842005 § Mumera Primo Protocollo 11 Data Prima Pratocalle  [g2/08/2005
SDT-01_2005-0000010 Murnero Ultimo Protocollo il Data Ultimo Protocollo
1di10

SOT-0 | RossiSAG | 02/08/2005

Come si nota, la maggior parte dei dati ¢ gestita dal sistema.
Occorre inserire la descrizione del Registro Cartaceo e i dati relativi alla numerazione che deve
essere inserita automaticamente.

In sostanza, se il sistema ha smesso di funzionare dopo aver protocollato il numero 100 e deve
ricominciare con il numero 123, si specifichera nella casella di testo “Numero Primo Protocollo” il
valore 101 e nella casella di testo “Numero Ultimo Protocollo” il numero 123.

Questo affinché il sistema inserisca le Registrazioni dalla 101 alla 123 con riferimento al registro
cartaceo.

I dati gestiti sono:
1. Id Registro Cartaceo (dato di sistema)

Macchina sulla quale ¢ stato definito il Registro Cartaceo (dato di sistema)
Data Base sul quale ¢ stato definito il Registro Cartaceo (dato di sistema)

bl N

Descrizione del Registro Cartaceo, libero

Data Apertura del Registro Cartaceo (dato di sistema)

Login Name della persona che ha aperto il Registro Cartaceo (dato di sistema)

Sigla Funzione che ha aperto il Registro Cartaceo (dato di sistema)

Data riallineamento (dell’inserimento delle righe) del Registro Cartaceo (dato di sistema)

O NNk

9. Dati dell’ultimo Protocollo presente in archivio (dato di sistema)
10. Numero Primo Protocollo da inserire nel Registro Cartaceo, da inserire
11. Data Primo Protocollo da inserire nel Registro Cartaceo, da inserire
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12. Numero Ultimo Protocollo da inserire nel Registro Cartaceo, da inserire
13. Data Ultimo Protocollo da inserire nel Registro Cartaceo (dato di sistema)

Descrizione dei comandi della maschera per la gestione dei Registri
Cartacei

Per accedere alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo e creare un nuovo Registro
Cartaceo

Salva dati del Registro Cartaceo
]
Salva i dati di dettaglio di un Registro Cartaceo

Elimina dati del Registro Cartaceo

®

Cancella il Registro Cartaceo
Riallinea il contenuto delle tabelle del Protocollo

L’operazione di I’inserimento delle registrazioni mancanti all’interno di una tabella gestita dal
modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.
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Esci
Per uscire dalla maschera di dettaglio dei dati di un Registro Cartaceo

Come si crea un Registro Cartacei

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo / Lettura/Scrittura £ di Ufficio (00) /]

File  Visualizza

Gid || spiga % E=.@ ;
Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004
e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

%

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

]

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaalio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio (007

@ {* Filtra
" Cerca

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

Dl [Protoconi | |uti | |per sigaprotocoie w || Jerimitoon ¥
UDE
—_—
FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionando il comando “Registri Cartacei”

si accede alle funzionalita di richiesta dalla Password di accesso ai Registri Cartacei
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Password Registro Cartaceo

X
Pazaward

Annulla

Una volta fornita la Password giusta, si accede ad una maschera Gid che visualizza I’elenco dei
Registri Cartacei eventualmente gia definiti.

= GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneProtocollo

DESCRIZIONE APERTOIL DAL AL DAL H* ALN® LOGIN
Fare click qui per definire un filtro.

=---- { Mo items Found ) ———-=

Per visualizzare una calonna come dettaglio, trascinarne l'intestazione su quest'area.

{= Filtro
g " Cerca

tegrata Database ver. 02.00.03

Ministero dell'’Ambiente e della Tutela del Territorio:

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
|Registr1' Cartacei j |Tutt1’ j |F'er Data Apertura j |primi 1000 j
u] 1

Selezionando il comando “Nuovo Registro Cartaceo”

si accede alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo
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w| Proprieta Registro Cartaceo

Reqistri Cartacei
jSraE

ReaCld | RegCPc | RegChataBaze

Descrizione Registio Cartaceo |Nu0v0 Registro Latacen 1

Data Apertura 02/08/2005 Mame Login Apertura [RossiSRG
D ata Rialineamernto Sigla Modo Apertura |sDT-01
Ultima Protocolle 10 2005 0240872005 J Mumera Primo Protocallo 11 Drata Primo Pratocolle [p2/08/2005
SDT-01_2005-0000010 Murnero Ultirmo Protocallo i [Drata Ukimo Protocaollo
1di10

SDT-01 | Ros:siSAG | 02/08/2005

Occorre inserire 1 dati relativi a

1. Descrizione Registro Cartaceo
2. Numero Primo Protocollo
a. Numero che dovra essere assegnato alla prima Registrazione di Protocollo inserita
automaticamente
3. Data Primo Protocollo
a. Data che dovra essere assegnata alla prima Registrazione di Protocollo inserita
automaticamente
4. Numero Ultimo Protocollo
a. Numero che dovra essere assegnato all’ultima Registrazione di Protocollo inserita
automaticamente

E selezionare il comando “Salva dati del Registro Cartaceo”
&)

Selezionare il comando “Esci”

4

per uscire dalla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo
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Come si riallinea un Registro Cartacei

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid || spiga %@@ I

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

L

GestioneTest [ soT-00 Registrazioni di protocolla della Funzione SOT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficia {007

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionando il comando “Registri Cartacei”

si accede alle funzionalita di richiesta dalla Password di accesso ai Registri Cartacei

Password Registro Cartaceo

X
Pazaward

Annulla

Una volta fornita la Password giusta, si accede ad una maschera Gid che visualizza 1’elenco dei
Registri Cartacei eventualmente gia definiti.
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B GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneProtocollo

DESCRIZIONE APERTOIL DAL AL DAL H* ALN"
Fare click qui per definire un filtro,

<---- { Mo items Found ) ----=

Per visualizzare una calonna come dettaglio, trascinarne l'intestazione su quest'area.

LOGIH

{= Filtro
% " Cerca

ntegrata Database ver. 02.00.03

Ministero dell'’Ambiente e della Tutela del Territerio:

seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
|Rﬁgigtr1' Cartacei j |Tutt1’ j |Per Data Apertura j |primi 1000 j
] 1

Selezionando il comando “Nuovo Registro Cartaceo”

si accede alla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo
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w| Proprieta Registro Cartaceo

Reqistri Cartacei
jSraE

ReaCld | RegCPc | RegChataBaze

Descrizione Registio Cartaceo |Nu0v0 Registro Latacen 1

Data Apertura 02/08/2005 Mame Login Apertura [RossiSRG
D ata Rialineamernto Sigla Modo Apertura |sDT-01
Ultima Protocolle 10 2005 0240872005 J Mumera Primo Protocallo 11 Drata Primo Pratocolle [p2/08/2005
SDT-01_2005-0000010 Murnero Ultirmo Protocallo i [Drata Ukimo Protocaollo
1di10

SDT-01 | Ros:siSAG | 02/08/2005

Occorre inserire 1 dati relativi a

Descrizione Registro Cartaceo
Numero Primo Protocollo
Data Primo Protocollo
Numero Ultimo Protocollo

PN

E selezionare il comando “Salva dati del Registro Cartaceo”
&

E poi il comando “Riallinea il contenuto delle tabelle di Protocollo

2

2"

Il sistema chiede conferma dell’operazione
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% Proprieta Registro Cartacec
ReqCld I ReqCPe |SPIGASYILUPPOA\LOCALE ReqCDataBase |SP-5DT-m
Descrizione Registo Cartaceo Nuove Registra Cartacen 1
Data Apertura 102;03;2005 Name Login Apertura |RozsiSAG

Data Riallineamerta Sigla Modo Apertura |sDT-m

Ultine Protocelle 10 2005

Drata Primo Protocall 30230332095

Drata Ultima Pratocollo

SDT-01_2005-0000010

4] 4|1 di10 Al

sSDT-M FossiSRE | 02/08/2005

Nel caso I’operazione venga confermata, il sistema riallinea le Registrazioni di Protocollo.

Riallinemanto Registro Cartaceo r>__(|

\!‘) Registrazioni di Protocaolla rialineate

Attenzione!l!l! L’operazione é irreversibile.Le Registrazioni di Protocollo cosi inserite sono in
tutto e per tutto registrazioni ufficiali.

Selezionare il comando “Esci”

4

per uscire dalla maschera dei dati di dettaglio del Registro Cartaceo

Volendo vedere I’effetto di questo comando bastera consultare la vista del modulo SPIGA
“Gestione Protocollo” relativa alla registrazioni dell’insieme “da Registro Cartaceo™.
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[ GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneProtocollo

=L

9
.
=]
=
.
—
Q
[
o

B Em HumProtocollo

SOT-01_2005-0000011
SOT-01_2005-0000012
SOT-01_2005-0000013
SOT-01_2005-0000014
SOT-01_2005-0000015
SOT-01_2005-0000016
SOT-01_2005-0000017
SOT-01_2005-0000015
SOT-01_2005-0000019
S0T-01_2005-0000020
SOT-01_2005-0000021
S0T-01_2005-0000022
S0T-01_2005-0000023
SOT-01_2005-0000024
S0T-01_2005-0000025

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Del

02/05/2005
02/08/2005

02/08/2005
02082005
02/08/2005
02082005
02082005
02082005
02082005

Oggetto

Stato

Fare click qui per definire un filtrao,

Registrazione da Regiskro Cartaceo 1 - Registrazione 11
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 12
Registrazione da Registro Cartaceo 1 - Registrazione 13
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 14
Registrazione da Registro Cartaceo 1 - Registrazione 15
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 16
Registrazione da Registro Cartaceo 1 - Registrazione 17
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 15
Registrazione da Registro Cartaceo 1 - Registrazione 19
Registrazione da Regiskro Cartaceo 1 - Regiskrazione 20
Registrazione da Registro Cartaceo 1 - Registrazione 21
Registrazione da Regiskro Cartaceo 1 - Registrazione 22
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 23
Registrazione da Regiskro Cartaceo 1 - Regiskrazione 24
Reqistrazione da Registro Cartaceo 1 - Reqistrazione 25

da Registro Cartacen - Mon Alineata
da Registro Cartaceo - Mon alineata
da Registro Cartaceo - Non Allineata
da Registro Cartaceo - Mon alineata
da Registro Cartaceo - Mon Allineata
da Registro Cartaceo - Mon alineata
da Registro Cartaceo - Mon Allineata
da Registro Cartaceo - Mon alineata
da Registro Cartaceo - Mon Allineata
da Registro Cartaceo - Mon Alineata
da Registro Cartaceo - Mon Allineata
da Registro Cartaceo - Mon Alineata
da Registro Cartaceo - Non alineata
da Registro Cartaceo - Mon Alineata
da Registro Cartaceo - Non alineata

Le stampe del Modulo SPIGA “Gestione Protocollo”

Hi

Per accedere alle funzionalita di stampa previste dal modulo SPIGA “Gestione Protocollo” occorre,
dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Protocollo
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneProtocollo f LetturafScrittura / di Ufficio (00)/ ]

File  Visualizza

Gid | Spiga %@@@

Spiga 4 |FUNZIONE | DESCRIZIONE AHHO

Fare click qui per definire un filtra,

L

O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2004

e O soT-00 Registrazioni di protocollo della Funzione SDT-00 2005

Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Ufficio {00)
(¥ Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dt |Pr0t0c:0||i j|Tutti j|PerSiglaPr0toc:ollo j |Dr1’m1’ 1000 j
UDE

FiossiSRG Funzioni; [DT-00 | 2 0

Selezionare il comando

=

Che da accesso alla maschera GID

™ GID : RossiSRG \ SDT-00AGestioneProtocollo

o
E
m [

BlEEEEEE

O|em HumProtocollo Del Oggetto Stato Hittente #Pro
Fare click qui per definire un filkro,

OE SDT-00_2005-0000003  08/09/2005 Autorizzazione trattamento dati Protocollato ROS5I SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
OE SDT-00_2005-0000004  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto & Protocollato ROS5I SERGIDOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
OE SDT-00_2005-0000005  08/09/200% Protocolla nel 2005 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
. Oe SDT-00_2005-0000006  08/09/200% Ponte sul fiume Sele Protocollato RO35I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
E Oe SDT-00_Z005-0000007  0&/09/2005 Collaudo progetto 5 Protocollato Faccaria ADDADO O OOYia ¥¥IV Maggio 100100:
E Oe SDT-00_2005-0000008  08/09/2005 Attivita monitoraggio Protocollato ROS51 SERGIOOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
E OE SDT-00_2005-0000010  08/09/2005 Prova prokocollo mitkente Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
ﬁ OE SDT-00_2005-0000019  08/09/2005 Stato di avanzamento progetto 3 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIONE DELLA O
] E SDT-00_2005-0000020  08/09/2005 Progetto deposito Protocollato ROS5I SERGICOODIIVISIONE DIREZIONE DELLA C
-: OE SDT-00_2005-0000022  08/09/200% Collaudo progetto 7 Protocollato Zaccaria ADDADO O ODOYia ¥¥IY Maggio 100100;
; Oe SDT-00_Z005-000002Z3  0&(09)2005 Richiesta parere Progetto 5 Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
E Oe SDT-00_Z005-0000024  0&/09/2005 Qualificazione ambienti Protocollato ROS5I SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
L." Oe SDT-00_2005-0000025  08/09/2005 Strada Statale 1010 Protocollato ROS51 SERGIOOODIVISIONE DIREZIOMNE DELLA DY
o
o

Che mette a disposizione 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo eventualmente gia registrate.
Utilizzando il comando “Stampa”
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@

11 sistema visualizza I’elenco delle stampe disponibili

Selezione delle Stampe £

Stampa Protocollo

Stampa Protocollo Esteza
Stampa Protocollo Completa

Digtinta Azzegnazioni

Le stampe sono relative alle Registrazioni di Protocollo, che possono essere stampate con dei

format piu o meno ricchi di dati, oppure sono relative alle Assegnazioni.
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% Stampa Registro di Protocollo (Sintetica)

Cornandi
~ Gruppo di Stampa — Periodo
&) Giomo Corrente |marted‘|,ﬂ2 agosta . 2005 | O Selezione Conente || Dal I:I Al I:I
O Giomo Precedente ||unedi,|31 agosto . 2005 | O Periodo — Numero
O Settimana Corente 32a del 2006 O Murmeri Dal | | A | |.~'—‘mnn |2DDE |
|E||&F'r|nt |F|M|Dm|aalmn/ I|-‘?~¢| |(}BackQ}Fnrward
D m- BEE T IS TS LT Sy

Prot- SDT-01 | 50T | 0240842005

Tutte le stampe delle registrazioni di Protocollo sono controllabili tramite la specifica di parametri
di selezione

1. Giorno Corrente
2. Giorno Precedente
3. Settimana Corrente
Oppure in base
1. Alla selezione sulla Maschera GID corrente
2. Ad un periodo identificato da una data di partenza e una data di fine

3. Ad un intervallo di numeri relativo ad un determinato anno

11 tipo di selezione si sceglie selezionando una casella di opzione, In base alla casella di opzione
scelta, sara possibile o0 meno specificare i relativi parametri di selezione.

Anche le stampe relative alle Assegnazioni
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% Stampa Distinta Assegnazioni

Carmandi
4| 4| Azsegnati
~ Gruppo di Stampa ~ Penodo T | ——
(& Selezione Conente Dal | | Al | | g Eeelzone
O Perioda — Numero
O Murera Dal | | Al | |.~'-‘mnn |2DDE | # il | ®
|E||&F'r|nt |F |M|Dm|aalmn/ I|-‘?~ 'bfl |(}BackQ}Fnrward
D . AT L AT g 1 B AT 1 18 4

Prot- SDT-01 | 50T | 0240842005

sono controllabili tramite la specifica di parametri di selezione in base
1. Alla selezione sulla Maschera GID corrente
2. Ad un periodo identificato da una data di partenza e una data di fine
3. Ad un intervallo di numeri relativo ad un determinato anno
oppure in base alla selezione della Funzione per la quale vogliamo che vengano stampate le

Assegnazioni

Esempio di stampa delle Registrazioni Protocollo
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B Stampa Distinta Assegnazioni

Cornandi

EI0Y

Azzegnati
Gruppo di Stampa

. Dal Al SiglaNodo | Descrizione i
© Selezione Corerts | | 4] | OsoTo Direttare SDT-01
O Perindn OsoT-51-00 Ufficin 50T-51-00
w
O Nurmero Dal | | Al | |.~‘-‘mnn |2DDE | <I_I SMT-S107 I Itants QnT-QI-n;
=] é Brirt.. | [ | &4 ] E @l @\ 100 % i A 11 (€] \)
[0 B R R R N R N A NN - A A A A S A SO RS [ RS L NNV IS TSN AR - IR T WAV IS T S TN IR

% Ministero delf Ambiante e della Tutela dal Terriforio
f Servizio Difasa del Territorio

: Distinta Assegnazioni e Notifiche SDT-00

% Elenco Assegnazioni e Notifiche alla Funzione SDT-01

4

- N° Protocollo EMU Data Ogogetto Data Ass.

é SDT-00_2005-0000023 E HME2005 [EEE HNS200 it wisiang

- -
4 3

Frat.: SDT-00 S0T-00 02/08/2005

Le stampe sono soggette a modifiche, e per questo,in questo manuale , non sono descritte nei
dettagli.

Si consiglia di eseguire una copia di ciascuna stampa per analizzare 1 contenuti di ciascuna.

Esportazione di una Registrazione di Protocollo

Vedi “Come si esporta una Registrazione di Protocollo”

Importazione di una Registrazione di Protocollo

Vedi “Come si importa una Registrazione di Protocollo”

Interazione con altri moduli SPIGA

Le interazioni riguardano i moduli
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e Gestione Rubriche
e Gestione Testi
e Gestione Pratiche

Le interazioni riguardano la possibilita di
e inserire in una Rubrica gli indirizzi presenti in una Registrazione di Protocollo
e inserire in una Registrazione di Protocollo gli indirizzi presenti in una Rubrica

e acquisire un documento realizzato con il modulo Gestione Testi come Registrazione di
Protocollo

e associare una Registrazione di Protocollo o una Assegnazione ad una Pratica

Associazione degli Indirizzi di una Rubrica ad una Registrazione di
Protocollo

Questa funzionalita sono identiche nei moduli SPIGA “Gestione Testi” e “Gestione Protocollo”

Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Inserimento degli Indirizzi di una Registrazione di Protocollo in una
Rubrica

Questa funzionalita sono identiche nei moduli SPIGA “Gestione Testi” e “Gestione Protocollo”

Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Invio al Protocollo di un documento creato con Gestione Testi

L>”Invio al Protocollo” ¢ un’operazione che si esegue dal modulo SPIGA “Gestione Testi”. Questa
operazione fa si che un documento, realizzato con le funzioni del modulo SPIGA “Gestione Testi”,
possa essere inviato direttamente agli archivi del modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.
Naturalmente, il percorso informatico che viene seguito dal documento ¢ predefinito secondo le
regole di funzionamento generali (vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento —
Manuale Utente”) e il documento verra inviato all’Ufficio di Protocollo della Funzione corrente.

I1 Funzionario del Protocollo della Funzione che riceve il documento trovera una Registrazione di
Protocollo, nello stato “da protocollare”, completa di tutti i dati. Questi sono stati automaticamente
desunti dal documento ricevuto. Il Funzionario non dovra fare altro che assegnare un Numero
Progressivo e una Data di Protocollazione alla Registrazione di Protocollo (vedi “Come si accede a
una Registrazione di Protocollo per assegnarle un Numero di Protocollo”). Dopo questa
operazione il Documento ¢ registrato ufficialmente e non potra piu essere modificato.

Per le istruzioni relative | comando “Invio al Protocollo, leggere il documento “Sistema Spiga —
Modulo Gestione Testi — Manuale Utente” alla sezione “Invio al Protocollo”
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Associazione di una Registrazione di Protocollo ad una Pratica

Vedi “L 'inserimento di una Registrazione di Protocollo in una Pratica”

Associazione di una Assegnazione ad una Pratica

L’Assegnazione puo essere associata ad una Pratica solo in fase di creazione dell’ Assegnazione
L’ Assegnazione puo essere associata solo alle Pratiche associate alla Registrazione di Protocollo
corrente.

Vedi “Le Assegnazioni”
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