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1 Introduzione

I modulo applicativo Protocollo permette di gestire tutte le attivita di registrazione, gestione del flusso
informativo e consultazione di un protocollo, secondo le norme previste da CNIPA.

I modulo mette a disposizione le seguenti funzioni:

= Gestione dei registri protocollo

= Protocollazione in entrata, in uscita e interna

= Acquisizione documenti cartacei da allegare ai protocolli elettronici
= Protocollazione automatica di PEC

= Classificazione e assegnazione protocolli

= Consultazione archivio protocolli

= Stampa e consultazione stampa del giornale

Pagina 4 di 80

y'd 'S wea [, Ingg oruso))



" " COSMICBLUETEAM

[ I Business Technology

Manuale Utente — Modulo Protocollo s E‘ . e C BT

2 Modulo del Protocollo standard

2.1 Protocollazione

211 Interfaccia di inserimento Protocollo

| protocolli in entrata, in uscita o interni hanno modalita e interfacce di inserimento molto simili.

Innanzitutto la maschera di inserimento di un protocollo si divide in due sezioni principali:

FEC Strumenti Protocollo Aito

Sei int Creazione Protocollo in Entrata in / Protocolli / Protocolli Incomplati Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocollo EProtocollatoreConInteroperabilita 5> 5 7

Creazione Protocollo in Entrata in f Protocolli § Protocolli Incompleti @

" Protocollo k2

Supporto: Cartacen ~

spedizione: Letters ~

# Mittenta: L_J

* Dggetto:

Classificazione:

Fascicolazione:

Riferimentiz

Assegnazioni per Competenza:

Assegnazioni per Conoscenza:
Protocollo Mittente:

Data Protocollo Mittente: B

g

| Protocolla || verifica Prot. itt. | | Annulla |

¢ Nella sezione Protocollo (che ¢ la sezione il cui dettaglio € visibile di default), vanno inseriti i dati principali del
Protocollo stesso.
¢ Nella sezione Altri Dati possono invece essere inseriti alcuni dati complementari, che danno indicazioni

operative su come gestire il Protocollo.
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Ora di arivo:

Note:

Allegati:

Protocollo Ricorrente: D

Posizione Archivio:

Protocolla || Werifica Prot. Mitt. .Annullla

2.1.2  Stati del Protocollo

Gli stati di un protocollo sono: Inserito e Completo .

1. Inserito

Una volta inseriti tutti i dati necessari nella maschera visualizzata nel paragrafo precedente,

viene creato un protocollo in stato “Inserito”.

Al Protocollo “Inserito” viene gia assegnato un Numero di Protocollo, unico allinterno del sistema, ma

rimangono ancora modificabili tutti i campi presenti sulla maschera di inserimento.

Inoltre se sulla maschera di inserimento fossero stati inseriti degli Assegnatari, ad essi non sarebbe ancora

visibile il Protocollo poiché esso si trova ancora in uno stato in cui deve essere completato.

In questa fase € poi possibile inserire nel Protocollo dei documenti fisici, ossia i file relativi ai documenti

protocollati.

2. Completo

Dopo il completamento del Protocollo, i dati considerati immodificabili dalla normativa diventano tali,

ed inoltre le assegnazioni diventano effettive, e dunque il Protocollo diventa ricercabile e consultabile dai

soggetti assegnatari.

Nei paragrafi successivi verra riportata una guida completa allinserimento, completamento e modifica di un Protocollo.
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2.1.3 Inserimento di un Protocollo in Entrata

PEC | Strumerti | Protocollo | Aiuto

Sei in: Creazione Protocollo in Entrata in / Protocolli / Protocolli Incompleti Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatoreConInteroperabilita

Creazione Protocollo in Entrata in / Protocolli / Protocolli Incompleti @
_#" Protocolle ¥
Supporto: Cartacen ~
spedizione: Lettera v
# Mittente:
* Dggetto:
tlassificaziona:
Fascicolazione:
Riferimenti:
Assegnazioni per Competenza;
Assegnazioni per Conoscenza:
Protocollo Mittente:
Data Protocollo Mittente: =
Ll

Altri Dati

Protocolla || verifica Prot. Mitt. || Annulla

Selezionando dal menu la voce Protocollo > Protocollo in Entrata , si apre questa maschera per linserimento dei dati

relativi al Protocollo.

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio € visibile di default, ed € intitolata Protocollo.

Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione.

CAMPO DESCRIZIONE

Indica il tipo di supporto sul quale & riportato il documento protocollato.

| valori possibili sono Cartaceo ed Elettronico.

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

Supporto ) .
Il valore di default & Cartaceo .
Il valore viene comungue scelto selezionando uno dei due dal menu a tendina.
Indica il mezzo tramite il quale il documento € stato spedito.

Spedizione Il valore di default & Lettera.

In generale il valore desiderato viene scelto dalla lista presente sul menu a tendina.
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E’ un campo obbligatorio .

Mittente Indica il soggetto esterno che ha spedito il documento.

Di seguito verranno descritte le modalita di inserimento del Mittente.

E’ un campo obbligatorio .

E’ un’indicazione dellargomento trattato dal documento da protocollare.
Oggetto

Puo essere inserito digitando il contenuto direttamente nell’'area di testo relativa,

oppure selezionando un oggetto frequente dalla Rubrica degli Oggetti .

Classificazione

Indica la voce del Titolario alla quale il protocollo verra associato.

Puo essere inserita selezionando una voce dalla Rubrica del Titolario.

Il contenuto del campo sara un link alla voce di Titolario selezionata.

Fascicolazione

Indica I'eventuale Fascicolo nel quale il Protocollo verra inserito.
Puo essere inserito selezionando una voce dalla elenco dei Fascicoli.

Il contenuto del campo sara un link al Fascicolo selezionato.

Riferimenti

Indica l'eventuale altro protocollo, al quale si riferisce il Protocollo in inserimento.

Puo essere inserito selezionando un Protocollo con le modalita descritte di seguito.

Il contenuto del campo sara un link al Protocollo selezionato.

Assegnazioni per

Competenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente il
protocollo come Assegnatari per Competenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dal’Organigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.

Assegnazioni per

Conoscenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente il
protocollo come Assegnatari per Conoscenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dallOrganigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.
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Protocollo Mittente

Indica il Numero di Protocollo con cui il Mittente ha identificato il documento inviato nel
proprio Registro di Protocollo.
Puo essere inserito digitando direttamente sul campo il numero stesso.

Data Protocollo
Mittente

Indica la Data in cui il Mittente ha inserito il documento inviato nel proprio Registro di

Protocollo.
Puo essere inserito digitando direttamente sul campo la data stessa,

oppure selezionando una data dal calendario consultabile tramite il tasto immediatamente a

fianco del campo.

La seconda sezione Altri Dati da invece la possibilita di inserire dati utili alla gestione dell'operativita del Protocollo.

Altri Dati

Ora di arvivo:

Allegatiz

Protocollo Ricomente:

Posizione Archivio:

Protocolla | | Werifica Prot. Mitt.

O

Annulla

CAMPO DESCRIZIONE
L Indica l'ora di arrivo del documento da protocollare.
Ora di arrivo R . o . .
Pud essere compilato digitando direttamente I'ora all'interno del campo.
Not In questa area di testo & possibile inserire delle note libere al documento da protocollare,
ote

digitandole direttamente.

Pagina 9 di 80

y'd 'S wea [, Ingg oruso))



" COSMICBLUETEAM

Manuale Utente — Modulo Protocollo s E . e C BT

[ I Business Technology

Allegati

In questo campo possono essere indicati dei riferimenti testuali ad altri documenti, da

allegare al protocollo.

Dopo aver descritto, nel campo in questione, un riferimento a un allegato,
tale riferimento viene aggiunto ai dati del protocollo premendo il tasto + a fianco del campo

stesso: il riferimento appena inserito apparira subito sotto.
Ugualmente possono essere inseriti altri riferimenti, che appariranno di seguito al

precedente.

Contestualmente & possibile anche eliminare un riferimento appena inserito, ciccando sulla

X subito a fianco del riferimento in questione.

Protocollo Ricorrente

In questa casella si indica se il protocollo € o meno ricorrente.
Questa caratterizzazione potra poi essere utile in fase di ricerca e di riutilizzo dei Protocolli

Ricorrenti.

Posizione Archivio

In questo campo va inserita la posizione in archivio del documento.

Tale indicazione va digitata direttamente all'interno del campo.

Vi sono inolire tre tasti nella maschera in basso:

e Protocolla

Effettua la numerazione del documento e di fatto la creazione di un nuovo Protocollo in stato Inserito.

La numerazione € possibile se sono stati compilati almeno tutti i campi obbligatori.

e Verifica Prot. Mitt.
Effettua una verifica dellesistenza 0 meno di un Protocollo pregresso avente lo stesso Protocollo Mittente

inserito.

e Annulla

Annulla 'operazione di inserimento e torna sulla home page di WebRainbow .
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21.4 Inserimento di un Protocollo in Uscita
EE'"E: WEB FEC  Strumenti | Frotocollo | Aluto
Enmnmm i
HH R AIN BOW Sei in: Creazione Protocollo in Uscitain / Protocolli / Protocolli Incompleti Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloERrotocollatore ConInteraperabilit (55 5 1§
Creazione Protocollo in Uscita in £ Protocolli / Protocolli Incompleti @
Protocollo v
Supporto: Cartacen v
spedizione: Lettera -
* Mittente:

3 BL - Servizio Sisterni ambientali

+ Destinatari esterni:

* Dggetto:

tlassificazione:

Fascicolazione:

Riferimenti:

Assegnazioni per Competenza:

Assegnarzioni per Conoscenza:

. Altri Dati 'S

Salva | | Annulla

Selezionando dal menu la voce Protocollo > Protocollo in Uscita , si apre questa maschera per linserimento dei dati

relativi al Protocollo.

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio & visibile di default, ed € intitolata Protocollo.

Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione.

CAMPO DESCRIZIONE

Indica il tipo di supporto sul quale é riportato il documento protocollato.
| valori possibili sono Cartaceo ed Elettronico.

Supporto ) .
Il valore di default & Cartaceo .

Il valore viene comungue scelto selezionando uno dei due dal menu a tendina.
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Indica il mezzo tramite il quale il documento & stato spedito.
Spedizione Il valore di default & Lettera .
In generale il valore desiderato viene scelto dalla lista presente sul menu a tendina.

E’ un campo obbligatorio .
Indica il soggetto interno (ufficio o profilo) che spedisce il documento.

Il valore di default &€ comunque ['ufficio di appartenenza del profilo correntemente in uso.

Mittente
Il Mittente puo essere inserito selezionandoli dal’Organigramma con le modalita che

verranno descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un link al profilo/ufficio selezionato.

E’ un campo obbligatorio .
Destinatari Esterni Indica i soggetti esterni a cui & destinato il documento.
Di seguito verranno descritte le modalita di inserimento dei Destinatari Esterni.

E’ un campo obbligatorio .

E’ un’indicazione dellargomento trattato dal documento da protocollare.

Oggetto X . o . . . .
Puo essere inserito digitando il contenuto direttamente nell’'area di testo relativa,

oppure selezionando un oggetto frequente dalla Rubrica degli Oggetti .

Indica la voce del Titolario alla quale il protocollo verra associato.

. Pub essere inserita selezionando una voce dalla Rubrica del Titolario.
Classificazione

Il contenuto del campo sara un link alla voce di Titolario selezionata.

Indica I'eventuale Fascicolo nel quale il Protocollo verra inserito.

. . Puo essere inserito selezionando una voce dalla elenco dei Fascicoli.
Fascicolazione

Il contenuto del campo sara un link al Fascicolo selezionato.

Indica l'eventuale altro protocollo, al quale si riferisce il Protocollo in inserimento.

L . Puo essere inserito selezionando un Protocollo con le modalita descritte di seguito.
Riferimenti

Il contenuto del campo sara un link al Protocollo selezionato.
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Assegnazioni per
Competenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente il

protocollo come Assegnatari per Competenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dallOrganigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.

Assegnazioni per
Conoscenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente |l
protocollo come Assegnatari per Conoscenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dal’Organigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.

La seconda sezione Altri Dati da invece la possibilita di inserire dati utili alla gestione dell'operativita del Protocollo.

Altri Dati

Mote:

Allegati:

Registro Emergenza:

Protocollo Ricorrente: |

Posizione Archivio:

Salva || Annulla

CAMPO DESCRIZIONE

Not In questa area di testo & possibile inserire delle note libere al documento da protocollare,
ote

digitandole direttamente.
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Allegati

In questo campo possono essere indicati dei riferimenti testuali ad altri documenti, da

allegare al protocollo.

Dopo aver descritto, nel campo in questione, un riferimento a un allegato,
tale riferimento viene aggiunto ai dati del protocollo premendo il tasto + a fianco del campo

stesso: il riferimento appena inserito apparira subito sotto.
Ugualmente possono essere inseriti altri riferimenti, che appariranno di seguito al

precedente.

Contestualmente & possibile anche eliminare un riferimento appena inserito, ciccando sulla

X subito a fianco del riferimento in questione.

Registro Emergenza

In questo campo pud essere indicato un riferimento testuale al registro di emergenza dal

quale il protocollo & stato importato.

Protocollo Ricorrente

In questa casella si indica se il protocollo € 0 meno ricorrente.
Questa caratterizzazione potra poi essere utile in fase di ricerca e di riutilizzo dei Protocolli

Ricorrenti.

Posizione Archivio

In questo campo va inserita la posizione in archivio del documento.

Tale indicazione va digitata direttamente all'interno del campo.

Vi sono inolire due tasti nella maschera in basso:

e Salva

Effettua la numerazione del documento e di fatto la creazione di un nuovo Protocollo in stato Inserito.

La numerazione € possibile se sono stati compilati almeno tutti i campi obbligatori.

e Annulla

Annulla 'operazione di inserimento e torna sulla home page di WebRainbow .
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2.1.5 Inserimento di un Protocollo Interno

freens \VER
:. RAINBOW

" Protocollo
Supportos

spedizione:

* Mittente:

* Dggetto:

Classificazione:
Fascicolazione:

Riferimenti:

Assegnazioni per Competenza:

Assegnazioni per Conoscenza:

7 Al Dati

[eaiva (e

EEL Strumenti Pratacolla Aito

Sei in: Creazione Protocollo Interno in ¢ Protocolli / Protocolli Incompleti Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatore ConInteropera &3 /5 T
Creazione Protocollo Interno in f Protocolli f Protocolli Incompleti @
¥
Cartaceo v
Lettera v

2 BL - Servizio Sistemi ambientali

Selezionando dal menu la voce Protocollo > Protocollo Interno, si apre questa maschera per l'inserimento dei dati

relativi al Protocollo.

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio € visibile di default, ed € intitolata Protocollo.

Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione.

CAMPO DESCRIZIONE
Indica il tipo di supporto sul quale & riportato il documento protocollato.
| valori possibili sono Cartaceo ed Elettronico.

Supporto

Il valore di default & Cartaceo .
Il valore viene comunque scelto selezionando uno dei due dal menu a tendina.
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Spedizione

Indica il mezzo tramite il quale il documento & stato spedito.
Il valore di default & Lettera .
In generale il valore desiderato viene scelto dalla lista presente sul menu a tendina.

Mittente

E’ un campo obbligatorio .
Indica il soggetto interno (ufficio o profilo) che spedisce il documento.

Il valore di default &€ comunque ['ufficio di appartenenza del profilo correntemente in uso.

Il Mittente puo essere inserito selezionandoli dal’Organigramma con le modalita che

verranno descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un link al profilo/ufficio selezionato.

Oggetto

E’ un campo obbligatorio .
E’ ur’indicazione dellargomento trattato dal documento da protocollare.

Puo essere inserito digitando il contenuto direttamente nell'area di testo relativa,

oppure selezionando un oggetto frequente dalla Rubrica degli Oggetti .

Classificazione

Indica la voce del Titolario alla quale il protocollo verra associato.

Puo essere insetrita selezionando una voce dalla Rubrica del Titolario.

Il contenuto del campo sara un link alla voce di Titolario selezionata.

Fascicolazione

Indica 'eventuale Fascicolo nel quale il Protocollo verra inserito.

Puo essere inserito selezionando una voce dalla elenco dei Fascicoli.

Il contenuto del campo sara un link al Fascicolo selezionato.

Riferimenti

Indica 'eventuale altro protocollo, al quale si riferisce il Protocollo in inserimento.

Puo essere inserito selezionando un Protocollo con le modalita descritte di seguito.

Il contenuto del campo sara un link al Protocollo selezionato.

Assegnazioni per
Competenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente il
protocollo come Assegnatari per Competenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dallOrganigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.
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Assegnazioni per
Conoscenza

Indica i soggetti interni alla struttura (profili, ruoli o uffici) che riceveranno elettronicamente il
protocollo come Assegnatari per Conoscenza.
Possono essere inseriti selezionandoli dal’Organigramma con le modalita che verranno

descritte in seguito.

Il contenuto del campo sara un elenco di link agli Assegnatari selezionati.

La seconda sezione Altri Dati da invece la possibilita di inserire dati utili alla gestione dell'operativita del Protocollo.

Altri Dati

Hote:

Allegati:

Registro Emergenza:

Protocollo Ricorrente: I:‘
Posizione Archivio:
Salva || Annulla
CAMPO DESCRIZIONE
Not In questa area di testo & possibile inserire delle note libere al documento da protocollare,
ote
digitandole direttamente.
In questo campo possono essere indicati dei riferimenti testuali ad altri documenti, da
allegare al protocollo.
Dopo aver descritto, nel campo in questione, un riferimento a un allegato,
tale riferimento viene aggiunto ai dati del protocollo premendo il tasto + a fianco del campo
Allegati stesso: il riferimento appena inserito apparira subito sotto.

Ugualmente possono essere inseriti altri riferimenti, che appariranno di seguito al

precedente.

Contestualmente & possibile anche eliminare un riferimento appena inserito, ciccando sulla

X subito a fianco del riferimento in questione.
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In questo campo pud essere indicato un riferimento testuale al registro di emergenza dal

Registro Emergenza ) X )
quale il protocollo & stato importato.

In questa casella si indica se il protocollo € o meno ricorrente.

Protocollo Ricorrente Questa caratterizzazione potra poi essere utile in fase di ricerca e di riutilizzo dei Protocolli

Ricorrenti.

. . In questo campo va inserita la posizione in archivio del documento.
Posizione Archivio o o . .
Tale indicazione va digitata direttamente all'interno del campo.

Vi sono inolire due tasti nella maschera in basso:

e Salva
Effettua la numerazione del documento e di fatto la creazione di un nuovo Protocollo in stato Inserito.

La numerazione € possibile se sono stati compilati almeno tutti i campi obbligatori.

e Annulla
Annulla 'operazione di inserimento e torna sulla home page di WebRainbow .

2.1.6 Inserimento di Corrispondenti Esterni

L'inserimento di Corrispondenti Esterni riguarda la compilazione di:
e Mittente per il Protocollo in Entrata
e Destinatari Esterni per il Protocollo in Uscita

che rappresentano soggetti esterni alla struttura.

In entrambi i casi & possibile:
¢ inserire manualmente un nuovo Corrispondente Esterno

¢ inserire un Corrispondente Esterno tramite una ricerca rapida in Rubrica

e inserire uno o piu Corrispondenti Esterni tramite una ricerca completa in Rubrica
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Inserimento manuale Corrispondente Esterno:

e digitare per intero il Corrispondente Esterno;

* Mithante: Regione Marche|

premere INYID per cercare e scegliere un elemento

e come indicato sulla interfaccia, premere il tasto “Invio” e selezionare, nel menu a tendina che si apre

automaticamente, il Corrispondente appena inserito;

* Mitbenbea: Regione Marche
chiudi

Regione Marche

e aquesto il Corrispondente ¢ stato inserito e appare come in figura.
Successivamente, per eliminarlo, si potra poi premere la X a fianco del Corrispondente stesso.

* Mittente: W Regione Marche

Inserimento Corrispondente Esterno tramite ricerca rapida in Rubrica:

e digitare parte del nome del Corrispondente Esterno :
la selezione verra effettuata ricercando tutti i Corrispondenti Esterni il cui nome contiene il testo digitato.

Tramite la ricerca rapida dunque il testo digitato viene filirato sul nome dei Corrispondenti;
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* pMittente: ]

premere INVID per cercare e scegliere un elemento

e come indicato sullinterfaccia premere il tasto “Invio” e si aprira un menu a tendina contenente il testo inserito,
e un elenco di Corrispondenti il cui nome contiene il testo stesso:

dal menu selezionare il Corrispondente desiderato;

* Mittente: regl
chiudi

reg

Regione Emilia-Rormagna Via A Maro, 33
Balogna

Regione Veneto Calle Dorsodura, 1345
Venezia

e aquesto punto il Corrispondente ¢ stato inserito da Rubrica e appare come in figura.

Successivamente, per eliminarlo, si potra poi premere la X a fianco del Corrispondente stesso.

* Mittente: W Regions Emilia-Rornagna Yia A Moro, 33 Bologna

Inserimento Corrispondente Esterno tramite ricerca completa in Rubrica:

e premere il tasto “...” subito a fianco del campo,
e si aprira una maschera di ricerca dei Corrispondenti dove sara possibile ricercare per una qualsiasi delle

proprieta dei Corrispondenti.
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Modifica di "Mittente"

Tipi:
Anagrafica % || <= trea nuovo Anagrafica |

M Ricerca L 2
! P Cittd ¥ | contiens e El |

| --- Qualsiasi campo ---
e le]

| cap
Citts
reatore

|c
| Data di creazione
| Descrizione
| Emnail
| Indirizzo
| Home esteso
[ Paeze
| PEC
| Provincia
| Solo ACO corrente
‘ALe]

Modifica di ‘Mittente'

Tipi:
Anagrafica bt |_-|- Crea nuovo Anagrafica |
M Ricerca ¥
| Citta & ¥  Bologna El I
I:‘ Yai direttarnente al primo risultato @)
Z
| terca || Elimina i filtri correnti | E
=
Z
o
e
| Conferma | | Annulla | §
%
e
>

Esempio:
nelle figure & stato impostato come filtro di ricerca che i Corrispondenti devono avere come Citta “Bologna”.

E’ possibile poi aggiungere altri filtri di ricerca:
per aggiungere un altro filtro premere il tasto “+” subito a fianco di uno dei filtri indicati.

Per eliminare un filtro di ricerca:

premere il tasto “-* subito a fianco di uno dei filtri indicati.

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti € possibile eliminare rapidamente qualsiasi filtro di ricerca

impostato.

e premendo il tasto Cerca (o dalla tastiera il tasto “Invio”) appare la lista dei Corrispondenti in Rubrica che
soddisfano le condizioni imposte in ricerca.
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E’ dunque ora possibile selezionare il Corrispondente ricercato (o selezionare piu Corrispondenti utilizzando
nella selezione i tasti CTRL e/o SHIFT );

e premendo infine il tasto Conferma il Corrispondente selezionato viene inserito nel Protocollo (oppure, nel caso

di selezione multipla, tutti i Corrispondenti selezionati vengono inseriti)

Successivamente, per eliminare un Corrispondente, si potra poi premere la X a fianco del Corrispondente

stesso, per ogni Corrispondente.

[

* Mittente: x Fegione Emilia-Raomagna Via &, Moro, 23 Bologna

Premendo invece il tasto Annulla pud essere annullata 'operazione di inserimento da Rubrica.

Selezionando invece la casella di testo Vai direttamente al primo risultato , premendo il tasto Cerca verra

inserito nel protocollo il primo Corrispondente trovato.
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Modifica di 'Mittente"
Tipi: 2
Anagrafics | 4= trea nuovo Anagrafica |
M Ricerca V¥
s . |
Cittd & *  Bologna | + || =)
D Wai direttarmente al prirmo risultato
[ | ,. imina i i cormrenti
E || Blimina i filtri coventi |
=&l
Ti t 2 el ti. Pagi 1/1. % %
rova elemen agina 1/ Soliziang: Eb
Descrizione | Indirizzo Email PEC ‘ Cittd | CAP |Provincia | Paese | 22800 | 400 | 4o | Nome | Creatore | il ‘ ‘
| corrente | Creazione
Azienda via
.+ | Regionale per il A % = _ R _ 1z/11/z010 -
s Michelino, | segreteria@arstud.it x Bologna | 40100 16:54:03
: 26
Studio
.» Regione Emilia-  Wia A, _ _ _ _ _ 08/11/2010 - 2
Romagna Mara, 33 X eolegns 15:16:32
4 Opzioni tabella i
| Conferma i | Annulla i
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21.7

Inserimento di Oggetti Frequenti

Oltre allinserimento manuale delloggetto digitando direttamente sull'apposita area di testo,

€ possibile selezionare un oggetto frequente dall'apposita rubrica.

Premendo il tasto “...” subito sotto 'area di testo, si aprira la rubrica degli Oggetti Frequenti.
In questa maschera sara possibile ricercare per una qualsiasi delle proprieta degli Oggetti Frequenti.

Modifica di "Oggetia’

Tipi:

Cggetta Predefinito + | <= trea nuove Dggetto Predefinito |
M Ricerca Y
i Contenuto i% | contiens v + l:l

- Qualsiasi carmpo ---

| Creatore

Data di creazione

Data di ultima modifica

| Morme

|Morne esteso

Palicy

_Regola di validazione corrente

Modifica di "Oggetio’

Tipi:

Zggetta Predefinito b | + Crea nuovo Oggetto Predefinito |
M Ricerca ¥
Contanuto v | contiens v | lacquisto +[-]

I:‘ “Wai direttarnente al primo risultato

| Cerca || Elimina i filtri correnti |

Esempio:
nelle figure & stato impostato come filtro di ricerca che gli Oggetti Frequenti devono avere come Contenuto

“acquisto”.

E’ possibile poi aggiungere altri filtri di ricerca:
per aggiungere un altro filtro premere il tasto “+” subito a fianco di uno dei filtri indicati.

Per eliminare un filtro di ricerca:

premere il tasto “-* subito a fianco di uno dei filtri indicati.
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Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti € possibile eliminare rapidamente qualsiasi filtro di ricerca

impostato.

e premendo il tasto Cerca (o dalla tastiera il tasto “Invio”) appare la lista degli Oggetti Frequenti che soddisfano

le condizioni imposte in ricerca.
E’ dunque ora possibile selezionare 'Oggetto Frequente ricercato.

Modifica di "Oggetio’

Tipi:
Zggetta Predefinito

M Ricerca

Contenuto

+ [ 4 trea nuovo Dggetto Predefinito |

* contiene *  acquisto

I:‘ “Wai direttarnente al primo risultato

[‘cerca | [ Eliminai filti comenti |

Trowati 2 element. Pagina 1/1.

| Contenuto Nome Creatore Data di creazione Data di ulima modifica | |
acquisto apparecchiature mediche acquisto apparecchiature mediche Amministratore di siztema 05/04/2011 - 16:43:15 05/04/2011 - 16:43:15 .
acquisto materiale cancelleria acquisto materiale cancelleria Amministratore di sistema 05/04/2011 - 16:42:42 05/04/2011 - 16:42:42
| 4

E Dpzioni tabella

Conferma | [ annulla |

e premendo infine il tasto Conferma 'Oggetto Frequente viene inserito nel Protocollo.

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

acquisto materiale cancelleria

* Dggetto:

Premendo invece il tasto Annulla pud essere annullata 'operazione di inserimento da Rubrica.

Selezionando invece la casella di testo Vai direttamente al primo risultato , premendo il tasto Cerca verra

inserito nel Protocoallo il primo Oggetto Frequente trovato.
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21.8

Compilazione dei campi di riferimento (link)

Per campi di riferimento si intendono tutti i campi il cui valore sara un link (cliccabile) ossia un riferimento ad un’altra

entita allinterno del sistema.

Questo ¢ il caso dei campi:

Classificazione

che fa riferimento ad una o piu Voci di Titolario

Fascicolazione

che fa riferimento ad uno o piu Fascicoli

Riferimenti

che fa riferimento ad un altro o ad altri Protocolli

Assegnazioni per Competenza

che fa riferimento ad uno o piu Profili/Ruoli/Uffici

Assegnazioni per Conoscenza
che fa riferimento ad uno o piu Profili/Ruoli/Uffici

In tutti i casi & possibile compilare i campi:

tramite una ricerca rapida
tramite una ricerca completa

Inserimento tramite ricerca rapida:

digitare parte del nome dell’entita (per es. parte del nome di un ufficio assegnatario):
la selezione verra effettuata ricercando tutte le entita il cui nome contiene il testo digitato.
Tramite la ricerca rapida dunque il testo digitato viene filirato sul nome dell’entita;

Assegnazioni per Competenza: reti

Assegnazioni per Conoscenza:
premere INYIOD per cercare e scegliere un elemento

Protocollo Mittente:

Niata Denbncallo ditanba- =

come indicato sullinterfaccia premere il tasto “Invio” e si aprira un menu a tendina contenente il testo inserito,
e un elenco di entita (per es. un elenco di uffici) il cui nome contiene il testo stesso:

dal menu selezionare I'entita desiderata;
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Assegnazioni per Competenza: reti
chiudi

Heseandeion per-Lonhecens a- BL - Ufficio Reti di Monitoragagio

Da - Ufficio Architetture, Reti, Sistemi e

Protocollo Mittente: Partali

Data Protocollo Mittente: DS - AR - Ufficio Supposto Gestione Reti
DS - TL - Ufficio Supporto Gestione Reti

P DS - Ufficio Gestione Reti

[ Protocolla | | Verifica Prot. mitt. || DS - UC Reti di Monitoragaio
PD - Uffi EET‘[ di Manitorag .;.:ri:_..

R - Ufficio Reti di Monitoraggio

TV - Ufficio Reti di Monitaraggio

WE - Ufficio Reti di Maonitoraggio

e aquesto punto I'entita & stata inserita e appare come in figura.
Successivamente, per eliminarla, si potra poi premere la X a fianco dell'entita stessa.

Assegnazioni per Competenza: _, Dettagli..
K PD - Ufficio Reti di Monitoraggio

Inserimento tramite ricerca completa:

e premere il tasto “...” subito a fianco del campo,
e si aprira una maschera di ricerca dell’entita dove sara possibile ricercare per una qualsiasi delle loro
proprieta.
Nello specifico:
- per le Classificazioni si aprira la maschera di consultazione del Titolario;
- per i Fascicoli si aprira una maschera di ricerca dei Fascicoli;
- per i Riferimenti si aprird una maschera di consultazione dei Protocolli;

- per le Assegnazioni si aprira la maschera di consultazione del’Organigramma.
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Modifica di 'A ioni per Compeh
Tipi:
Gruppo di arganigramma -
M Ricerca Y
i--- Gualziasi campo --- iv | contiens w ==
--- Qualsiaszi campo --- ;|
Creatore ORGSR

Data di creazione
Data di ultirma rmodifica

E-rnail

Morne

Morme esteso

Palicy

Regola di validazione corrente

[ tonferma | [ Annulla |

Cetca solo in Gruppo di ollf_a_r_ligramma / Contenitore organigramma :

e nei livelli soktostanti

D Wai direttarnente al primmo risultato

| Cerca || Elimina i filtri correnti |

Confarma || Annulla]

Esempio:
nelle figure, si vuole inserire un Assegnatario per conoscenza, ed é stato impostato come filtro di ricerca

sul’'Organigramma che gli uffici devono contenere nella loro Descrizione la parola “reti”.

E’ possibile poi aggiungere altri filtri di ricerca:
per aggiungere un altro filtro premere il tasto “+” subito a fianco di uno dei filtri indicati.

Per eliminare un filtro di ricerca:

premere il tasto “-* subito a fianco di uno dei filtri indicati.

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti € possibile eliminare rapidamente qualsiasi filtro di ricerca

impostato.

e premendo il tasto Cerca (o dalla tastiera il tasto “Invio”) appare la lista delle entita che soddisfano le condizioni

imposte in ricerca.

Modifica di "A ioni per Comp
Tipi:
Sruppo di arganigramma ot
M Ricerca k3
Descrizione ¥ contiene ¥ | reti E—i:l o
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Esempio:
per gli Assegnatari, si visualizza la porzione di Organigramma che soddisfa le condizioni di ricerca.

Modifica di ' Assegnazioni per Competenza’

Tipi:

Gruppo di organigramma b

M Ricerca Y
Descrizione ¥ contiene ¥ | reti el

Cerca solo in Gruppo di organigramma / Contenitore organigranmma !

e nei livelli sottostanti

I:‘ Wai direttarnente al primo risultato

Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: ad albero
Trovati 12 elementi. Pagina 1/2. Seliviona: % %
: Nome | Descrizione E-mai‘l Creatore Data l‘:Ii creazione Data di ulima modifica ]

"'\mbIDDDIDSDS . BL - Ufficio Reti di Monitoraggio . = . Amministratore di sistema .“14.-"12.1"2010 - 16:03:58 [ [
" | dt08010001 | DG - Ufficio Architetture, Reti, Sistami & Portali s Amministratore di siztema 14/12/2010 - 16:04:00 4
# | bl02000003 | DS - &B - Ufficio Supposto Gestione Reti e Amministratore di siztema 14/12/2010 - 16:04:03
# | dto7000104 | DS - TL - Ufficio Supportoe Gestione Reti & Amministratore di sistema 14/12/2010 - 16:04:04
¥ | 05000101 | DS - Ufficio Gestione Reti = Amministratore di siztema 14/12/2010 - 16:04:04
# | dt06000100 | DS - UO Reti di Monitaraggio reti@arpa.venetodt | Amministratore di sistema 14/12/2010 - 16:04:04
7 pd00000003  PD - Ufficio Reti di Monitoraggio - Amministratore di sistema 14/12/2010 - 16:04:05
2 | ronO000002 . RO - Ufficio Reti di Manitoraggio % Amministratore di sistema . 14/12/2010 - 16:04:06
# | wooooooos | TV - Ufficio Reti di Maonitaraggio = Amministratore di sistema 14/12/2010 - 16:04:07
# | yeD0DOOO101 | WE - Ufficio Reti di Maonitaraggio 2 Amministratore di sistema 14/12/2010 - 16:04:07

‘j, Opzioni tabella =

M dO:zp 3H

| Conferma | Annulla

E’ dunque ora possibile selezionare l'entita ricercata (o selezionare pit entita utilizzando nella selezione i tasti
CTRL e/o SHIFT );

E’ pero possibile, per le entita che sono legate tra di loro tramite una gerarchia (€ il caso dellOrganigramma e
del Titolario), effettuare anche la visualizzazione nell'albero gerarchico delle entita individuate.
Per visualizzare le entita nella loro struttura gerarchica ad albero & necessario selezionare, di fianco alla

dicitura Cambia Visualizzazione, 'opzione ad albero .

Nel caso di visualizzazione ad albero saranno visibili non soltanto le entita individuate dalla ricerca, ma anche
tutte le altre entita gerarchicamente superiori alle entita individuate, per visualizzarne appunto anche la

posizione gerarchica.
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Madifica di "A ioni per Comp
Tipi:
Gruppo di arganigramma w
M Ricerca
Descrizione ¥ contiene ¥ reti

Cerca solo in Gruppo di organigramma / Contenitore organigramma !

e nei livelli sottostanti
|:| Wai direttarnente al prirno rizultato

Cerca Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: a lista

Espandi tutto | Riduc tutko

v 3 ____-.'-’ D5 - Servizio Idrologico Regionale
¥ & 7 DS-UD Reti di Monitoraggio
LY ____-.'-" D$ - Ufficio Gestione Ret
v 3 ____-.'-’ D5 - TL - Servizio Centro Meteorologico di Teolo
v 3 DS - TL - UD Agro-Bio-Meteorologia
v g D5 - TL - Ufficio Supporto Gestione Reti
¥ o _/ PD - Dipartimento di Padova

¥ o 7 PD - Servizio Sistemi ambientali

v 3 PD - Ufficio Reti di Monitoraggio
v 3 RO - Dipartimento di Rovigo
¥ o 7 RO - Servizio Sistemni ambientali
¥ = _ RO - Ufficio Reti di Monitoraggio
Vv 3 ____-.'-'\ TV - Dipartimento di Treviso

tonferma Annulla

Per tornare poi alla visualizzazione a lista basta selezionare, di nuovo a fianco della dicitura Cambia

Visualizzazione, 'opzione a lista .

e premendo infine il tasto Conferma il link allentita selezionata (per esempio, I'ufficio selezionato) viene inserito
nel Protocollo (oppure, nel caso di selezione multipla, tutte le entita selezionate vengono inserite)

Successivamente, per eliminare un’entita, si potra poi premere la X a fianco del link allentita stessa, per ogni

entita.

Assegnazioni per Competenza: 3 Dettagli..
x PO - Ufficio Reti di Manitoraggio

Premendo invece il tasto Annulla pud essere annullata 'operazione di inserimento.

Selezionando invece la casella di testo Vai direttamente al primo risultato , premendo il tasto Cerca verra
inserita nel Protocollo la prima entita trovata.
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2.1.9 Protocollo Inserito

Una volta inseriti tutti i dati, ed effettuata la protocollazione viene creato un nuovo Protocollo in stato Inserito,

assegnando ad esso un numero dal Registro di Protocollo .

Il Protocollo, oltre a tutti i dati appena inseriti, apparira con altri dati inseriti da sistema, ossia :

e Stato
in questo caso “Inserito”;
e Data Protocollo
data in cui é stato inserito il Protocollo;
e Numero Protocollo
il numero di Protocollo fornito dal Registro;
e Anno

lanno di protocollazione;

e Ufficio Creatore
l'ufficio di appartenenza del profilo-utente che ha inserito il Protocollo.

BEE Strumerti Frotocollo Aiuto
Sei in:Protocolli =Protocolli Incompleti > Protocollo n. 0000116 del 06 /042011 Mario Rossi [Mario Rossi
Azioni [+] Protocollo in Entrata *Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011°
__.__'.'-" Protocollo ¥
m insshite = Aggiungi
Data Protocollo: 06/04/2011
oooollie

Nuniers Protocollo:

Supporto: Cartaceo W

+ Aggiungi

Spedizione: Lettara e

BEL - Servizio Sistemi ambientali

Tutti gli altri dati del Protocollo, ossia tutti quelli compilati dall'utente in fase di inserimento Protocollo,
possono essere modificati dallutente, con le stesse modalita descritte in precedenza,

prima del completamento.
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Sulla destra della schermata appariranno inoltre delle sezioni dedicate ad altri dati, in particolare:
e Assegnazioni per Competenza
e Assegnazioni per Conoscenza

e Documento Principale
documento fisico principale

¢ Documenti Allegati
eventuali documenti fisici allegati

Da notare che, anche essendo stati inseriti dei soggetti assegnatari, in questa fase (stato Protocollo /nserito) le sezioni
Assegnazioni per Competenza e Assegnazioni per Conoscenza non contengono al proprio interno alcuna
assegnazione:

cio significa che le assegnazioni non sono ancora effettive, e dunque in questa fase il Protocollo € visibile soltanto ai

profili-utente appartenenti all'ufficio creatore.

L'inserimento dei documenti fisici invece verra descritto di seguito a questo paragrafo.

Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011 Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatore ConInteroperabilita - BL - Ser ."_/ L3

Protocalln in Entrata "Protocolle n. 0000116 del 06/04/2011' (1/1) G @

+ Aggiungi

+ Aggiungi

2, 33 Bologna

+ Aggiungi

+ Aggiungi

Sono infine presenti sulla maschera, in basso, alcuni tasti che effettuano varie operazioni sul Protocollo corrente,
in dettaglio:

¢ Nuovo Protocollo
visualizza sulla schermo una nuova maschera per linserimento di un nuovo Protocollo.
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Il tipo di maschera (Protocollo in Entrata, in Uscita o Interno) sara la stessa del tipo di Protocollo dal quale €
stato premuto il tasto ;

e Completa Protocollo
salva eventuali modifiche al Protocollo e lo porta in stato Completo ;

e Copia Prot.
e la funzione di Copia Protocollo, ossia visualizza sulla schermo una nuova maschera per linserimento di un
nuovo Protocollo,
dove sono pero0 gia stati compilati tutti i campi soggetti allinserimento di dati da parte dell'utente,

oppure solo alcuni campi significativi .

Esiste dunque una preferenza dell'utente, raggiungibile sul menu Strumenti > Opzioni ,

che indica se debbano essere copiati 0 meno tutti i campi ;

EEEEE

= == WEB FEC Strurnernti Frotocolla Aiuto

ENEEE

= =. R Al N BO w Sei in: Preferenze di sistema Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore P
- == : S S 5 R e

Gestione preferenze di sistema

Copia tutli i campi: (#) zbilitate ) dizahilitato

e Verifica Prot. Mitt.
effettua una verifica dell'esistenza 0 meno di un Protocollo pregresso avente lo stesso Protocollo Mittente
inserito,
funzione gia presente in fase di inserimento Protocollo.
Questa funzionalita & disponibile solo per i Protocolli in Entrata.

¢ Riassegna Completamento
delega il completamento del Protocollo ad un altro profilo\ufficio ;

e Timbra
ordina la stampa di una o piu etichette del Protocollo.
Se l'etichetta € fornita di codice a barre, l'etichetta sara utile per I'acquisizione batch dei documenti fisici da
allegare;

¢ Ricevuta

produce una carta riassuntiva di tutti i dati salienti del Protocollo, che pud essere stampata su carta ;

e Salva
salva le modifiche effettuate sul Protocollo Inserito in uso.

2.1.10 Inserimento Documenti Fisici

Solo una volta inserito il Protocollo, & possibile allegare uno o pit documenti fisici.

Sulla parte destra della maschera di Protocollo sono visibili due sezioni relative al Documento Principale e ai Documenti

Allegati:
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Pagina 32 di 80



Manuale Utente — Modulo Protocollo s I . e C BT

" COSMICBLUETEAM

= == Business Technology

per inserire un nuovo documento fisico (per esempio, come Documento Principale) & necessario prima di tutto premere
il tasto “+” allinterno della relativa sezione.

3ologna

Si aprira dunque una nuova schermata nella quale € possibile:
e inserire la descrizione del documento fisico

¢ indicare al sistema quale documento fisico allegare

Dati principali

DescHzione:

* File: [_sfogia. |

Home del file originale: =

[Safva] [l

Una volta allegato il documento fisico, sara visibile anche il nome del file originale, € un link per il download del file

stesso.

o e e e
7 Dati principali
DescHzione: Cocurnentazione

Caricarnentas manuale:

| Sfoglia...

@d di documentaziu@
Nome del file originale: @

[‘salva | [ Annulla

* File:

y'd 'S wea [, Ingg oruso))
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Premendo infine il tasto Salva il documento fisico viene definitivamente allegato al Protocollo.

ana [i"-'" Documento Principale ]
2k dettagli..

X -3 ] documentazione, pdf

M Visualizza anteprima v

{v|visualizzazione PDF con plugin Acrobat Reader

2808« ¢ (1]t (@ @[] = (G

=" omom Busimess Teck

Roma, 22/06/2010

Speft.le

Alla cortese attenzione di

Col tasto Annulla viene invece annullata 'operazione di inserimento del documento.

Infine, per eventualmente eliminare il documento fisico dal Protocollo elettronico, basta selezionare la X a fianco

dellicona relativa al file inserito.

21.11 Gestione Protocolli Inseriti
Per facilitare infine il trattamento dei Protocolli Inseriti (ossia incompleti) da parte dellutente, tutti i Protocolli Inseriti

saranno visibili sotto forma tabellare sulla home page di WebRainbow ,

normalmente da tutti i profili-utente appartenenti all'ufficio creatore.

Se invece di un Protocollo fosse stato “riassegnato il completamento” (tramite il tasto Riassegna Completamento

descritto in precedenza),
esso sara visibile sulla home page dei profili-utente appartenenti all' ufficio destinatario della riassegnazione.
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FPEC Strumenti Protocolla Aiuto

Matio Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatore ConInteroperabilita & 73

Documenti assegnati a Mario Rossi @

[] solo i documenti assegnati a me
i/ Protocollo Interno (1) ¥

Trovati 1 elementi. Pagina 1,/1.

Data | Numero Protocollo | Posizione

Azioni | Tipe | Ann. | Stato | [ A9 | e | Anno | Hittente | Comispondenti Oggetto Classificazione | Note | L o0 | B0 Creatore
) S NI Sl Mario Rossi -
% | INTERNG | - Inserita | 08/04/2011 0000113 | 2011 SSTORY DOCUMENTAZIGNE | [0 10 - X - consultatoreProtocalloEProtocallatore Conlnteroper:
= INTERNA o HEs - BL - Servizio Siztemi ambizntali
ambientali Collagio
L4 | >
I} Dpzioni tabella [P

[i| Protocollo in Entrata (2) =

Trovati 2 elementi. Pagina 1,/1.

| Data ume Ufficio | Asseanazioni | b pocalle e | | Protocolia |
Azioni | Tipe | Ann.| Stato Anno Mittente Oggetto Classificazione | Riferimenti per ! Protocolle | Nome | Note | B |
Protocolle | Protocollo creatore Compatanzay | Mirente (SRR Ricorrente |
Regione
BL - Ermilia- -
4 EnTRATA | - Inserito | 04/04/2011 | 0000115 | 201y | SorviEe | Romagns - - - - - - X ce
= Sistemi | Via A &
ambientali | More, 33
Baologna
Regions
o ilia- ., ", Dettagli,
&F gle_wizio Eronr:’:i:gna IMVIC funlno";'g; = Protocollo n, | <3 Dettagil.. )
= ENTRATA | - Inserito | 06/04/2011 | 0000116 2011 | ZEER | BOMAANE TR A IONE | Rappartr eon Ia DIOIES: || DSBS |57 zafozizont - X =
ambientali | More, 33 Giunta regionale 04/04/2011
Bologna
i >
4 Opzioni tabella s
i| Protocollo in Uscita (1) \ 4
Trovati 1 elementi. Pagina 1/1.
| [ | pata | Mumero | . | Destinatar | S Protocolle | Posiziene
Azioni | Tips | Ann. | stato | o GO0, | o ocollo | Anne | Mittente | DUTLANEN | Oggetto Classificazione | Note | pFiere.@ | Fositons Creatore
Regione A
Emilia- —
- Det li..
g:wizio Remaana (5 | 1yy1o Lot D:gm - Mol
| uscrTa Inserits | DE/D4/2011 | 00OO117 | 201l Via A, b0 - X consultatarePratocolloEProtocallatoreConInteraperabilita
istemi DOCUMENTAZIONE | Rapperti con la
= e | More, 33 L ] B - Seruizin Sistemi smbientali
ambientali | g funts regionale
Regione ¥
¢ E

Sulla home page i protocolli Inseriti sono raggruppati per tipologia (in Entrata, in Uscita, Interni) come si evince dalla

figura.

Premendo licona a forma di “lente” presente nella colonna Azioni (la prima a sinistra) di ogni Protocollo, si aprira il

dettaglio del Protocollo Inserito selezionato.

Vi & per6 anche una modalita rapida per eseguire sul Protocollo interessato le operazioni normalmente eseguite con i

tasti presenti sulla maschera del Protocollo, e descritti precedentemente.

Selezionando licona indicata in figura, & possibile aprire un menu nel quale sono presenti le funzionalita di tutti i tasti

presenti sulla maschera di quel Protocollo Inserito.

Esempio:
in questo modo & possibile completare un protocollo senza doverne aprire il dettaglio, ma semplicemente selezionando

sul menu la voce Completa .
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L Inzerito | 06/04/2011 | oDO118 | zoan | SRV DOCUMENTAZIONE | 1-01.82.02 Z X 3
= Sistemi WVerbali del
Muave protocalls z . INTERMA :
ambientali Callegio
= Completa
1 Protocallo
il Werifica Prot, Mitt, (2)
Riasseqna
Tl Completamenta a1/1.
Timbra Do i Ufficio [ Assegnazioni [ |
A | Stato Anno mMittente Oggetio Classificazione | Riferiment per
Ricewuts Protocollo | Protocollo creatore Competenza
Wisualizza tutti i | Regione 1
'Protocollo in BL - Erdilias
Entrata’ fih
i Seruwizio Romagna _ _
s Inserite | 04/04/2011 0000115 2001 i Vis . test
ambientali | Moro, 33
Bologna
Regione _
1 ; J, Dettagli.
| gtr;-izio S?r:::g-na INVIC iﬁunftot;ﬁg'{ Rrotacellan: |y Mettagils,
-y g : 01,0301 - - Direzi .
B ENTEATA Inserito | 06/04/2011 | 0000116 2011 Siztemi Via A, DOCUMENTAZIONE | Rapporti can s Seﬂlool 13 zfnmii:;i:;i?:a 3
ambientali | Moro, 33 Giunta regionale 04f04/2011
Bologna

‘ -
_“', Dpzioni tabella

21.12 Protocollo Completo

Una volta premuto il tasto Completa, il Protocollo giunge infine allo stato Completo,

ossia al completamento di tutte le sue parti.

Il Protocollo Completo prevede 'immodificabilita di una serie di campi, come previsto dalla normativa CNIPA.
In particolare i campi che divengono immaodificabili sono:
e Mittente (Protocolli in Entrata, Interni)

e Destinatari Esterni (Protocolli in Uscita)

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

e Oggetto

Diventano poi effettive le Assegnazioni (che ora appaiono infatti nella parte destra della maschera, allinterno delle
relative sezioni),

e dunque i soggetti assegnatari possono ora consultare il Protocollo ed eventualmente riassegnarlo.
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RAINBOW

Azioni 7]

" Pratocolle

Stato:

Data Protocollo:
Numero Protocollo:
Anno:

Supporto:
Spedizione:

Ufficio creatore:

* Mittente:

* Dggetto:
tlassificazione:
Fascicolazione:
Riferimenti:

Protocollo Mittente:
Data Protocollo Mittente:

* Altri Dati

Nuava protacolle | | Copia Prot. | [ Riferisci | [ Timbra | | Rich. Annull, Parz, |

Rich. Annullamento | | Ricevuta | [ Notifica... | | Consulta Log | [ Salva |

PEC | Strumerti | Protocollo | Aiute

Sei iniProtocolli >2011 >bl01000000 > Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011

Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore ProtocolloEProtocollatore ConInteroperabilita - BL -

Protocollo in Entrata 'Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011° (1/1) G @

- ri:'iissegnazianf per Competenza ]
Carnpleto == Agoiungi _}, dettagli..
08/04/2011 [¥] Ass2gnaziens di Pretocollo n, 0000116 del 08/04/2011 & DA - Direzions Arnrninistrativa-Assegnats
0000116
2011
Cartaceo v 1
Lettera v

< Aggiungi ) dettagli..
BL - Servizio Sisterni ambiantali
Srle o sEarnamn nta [¥] Assegnazione di Pratocolla n. 0000116 dal 06/04/2011 & DG - Direzione Generale-Assegnata

Regione Emilia-Romagna Viz A, Moro, 33 Bologna
INVIQ DOCUMENTAZIONE

[!fh&cu&néﬁia'%‘ﬁﬁ'ﬁsﬁna ]
*, Dettagli..
3¢ 1.01.03.01 - Rapporti con |s Giunta regionals i ), dettagli..

% £ @ docwmentazions pdf

i visualizza anteprima ¥

*, Dettagli..

% Protacallc n, 0000115 del 04/04/2011 [7] visualizzazione PDF con plugin Acrobat Reader

97
23/02/2011 B = e s C BT
= '&' COSMICBLUETEAM
i) Business Technolagy

Roma, 22/06/2010

Spett.le

Tutti gli altri campi rimangono in generale modificabili, dai profili-utenti che detengono i diritti per farlo.

Sono inoltre disponibili, per il Protocollo Completo, questi seguenti tasti:

¢ Nuovo Protocollo
visualizza sulla schermo una nuova maschera per l'inserimento di un nuovo Protocollo.
Il tipo di maschera (Protocollo in Entrata, in Uscita o Interno) sara la stessa del tipo di Protocollo dal quale €
stato premuto il tasto ;

e Trasmetti via PEC (solo Protocolli in Uscita)
permette di spedire una Posta Elettronica Certificata (PEC) riportante 'oggetto del protocollo e tutti i documenti
fisici allegati.
| destinatari della PEC saranno in automatico i destinatari esterni (se per essi & definito, nella Rubrica dei

Corrispondenti Esterni, lindirizzo email).
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Nuowva mail - Account Enabled: PEC

Archive Email on succesfull send:

A segreteria@regionesmilisromnagna it Add from Address Back
ce: #Add fram Address Back
BCC: Add from Address Book

Oggetto: notifica protocollo Protocello n. 0000117 del 06/04/2011

Allegati: I Shogla... Attach from Documento Principale, Documento Allegato:
% documentazione, pdf

- Elsowee 3 O A BRhBRERHBEV o AL IBECBVY S WEREoHS

B 7 U % ) EEMMmIiS===08 & GO=Q aws
i suie - Format -] Fort - Size it w-iE R E

Invia Annulla

E’ comunque possibile modificare manualmente tutti i campi di interesse della PEC, se necessario.

Selezionando la casella Archive Email on successfull send 'email verra archiviata in un archivio email

personale dellutente, se la PEC verra effettivamente spedita.

Infine col tasto Invia la PEC viene spedita,
mentre col tasto Annulla si interrompe 'operazione di trasmissione via PEC.

Copia Prot.
e la funzione di Copia Protocollo, ossia visualizza sulla schermo una nuova maschera per linserimento di un

nuovo Protocollo,
dove sono perd gia stati compilati tutti i campi soggetti allinserimento di dati da parte dell'utente,

oppure solo alcuni campi significativi,

come secondo la preferenza utente descritta in precedenza ;

Riferisci
esegue una Copia Protocollo,
aggiungendo inoltre il Protocollo corrente come riferimento nella maschera di Inserimento di un nuovo

Protocollo ;

Timbra
ordina la stampa di una o piu etichette del Protocollo;

Rich. Annull. Parz.
viene effettuata una Richiesta di Annullamento Parziale del Protocollo.
Premendo il tasto apparira sul Protocollo un campo di testo dove dovra essere inserita la nota di annullamento

parziale,
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e un’indicazione dello stato di Annullamento Parziale.

Premendo poi il tasto Salva, l'annullamento parziale diventa effettivo.
Premendo invece Indietro, si annulla 'operazione.

FEC Strumerti Frotocallo Aito

R AI N BO w : in!Protocolli 2011 >bl0 1000000 = Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011 Mario Rossi [Maro H

Azioni [¥] Frotocollo in Entrata "Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011°

" Protocollo

annullaments parziale
docurnenta

B Aszsegnazione di Protocallo n. 0000116 del 0&/04/20

Mota Annullamento:

Stato:

e ——
In Annullarments Parziale

¢ Rich. Annullamento
viene effettuata una Richiesta di Annullamento del Protocollo.

Premendo il tasto apparira sul Protocollo un campo di testo dove dovra essere inserita la nota di
annullamento,
e un’indicazione dello stato di Annullamento.

Premendo poi il tasto Salva, 'annullamento diventa effettivo.
Premendo invece Indietro, si annulla 'operazione.

EEmEEE
- WEB PEC | Strumerti | Protocollo | Aiuto
]
~ R AI N BO w Sei in:Protocolli 2011 >bl01000000 > Protocollo n. 0000116 del 06 /0472011 Mario Rossi [Mario H
mm

L L)
Azioni ] Protocollo in Entrata *Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011°

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

L.._'-'-:' Protocollo ¥

annullamenta
dacurmental

EAssegnazione di Protocollo n, 0000116 del 06 04720

Mota Annullamento:

In Annullamento

Stato:

¢ Ricevuta
produce una carta riassuntiva di tutti i dati salienti del Protocollo, che pud essere stampata su carta ;

¢ Notifica...
permette di spedire un’email di notifica riportante 'oggetto del protocollo e tutti i documenti fisici allegati.
| destinatari dellemail saranno in automatico i soggetti assegnatari (se per essi & definito, sul’Organigramma,

Findirizzo email).
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Nuowa mail - Account Enabled: Account mail di Sistema

Archive Email on succesfull send: []

A da@cht.it, #Add fram Address Boak
ce: do@arpa.vensto.it, Add from Address Book
BCC: Add from Address Boak

Dggetto:  notifica protocolle Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011

Allagati: | Shogla, Attach from Documento Principale,Documento Allegato:
3 documentazione. pdf

(Esvee BIHO GBS RBRRBGISGY:o AN BI/BNF 6 BB QM

B 7 U #|x x:ii= i U " N
| sule ~ | Format ~| Font | Size ElE-d-iE R

Invia Annulla

E’ comunque possibile modificare manualmente tutti i campi di interesse dellemail, se necessario.

Selezionando la casella Archive Email on successfull send 'email verra archiviata in un archivio email

personale dellutente, se 'email verra effettivamente spedita.

Infine col tasto Invia 'email viene spedita,
mentre col tasto Annulla si interrompe 'operazione di notifica.

e ConsultaLog

visualizza i log del Protocollo ;

Starico del log @
Utente: ... | Profilo: | Data da: &= Data a: =]
Cerca

Indirizzo 1P | Utente | Profilo | Entitd | Data | Azione | Dettagli |

Mario Rossi -
192.168.5.17 g‘:s"; I 1 anl bilits - f?}llélc'a“{gis :‘:::““e Cresta entity

BL - Servizio Sistemi ambientali e v

Mario Rossi -
192,168,517 | M° | consultatoreProtocolleEProtocollatoreGonInteroperabilita - ZOLIENA,06] | Modificy Modificata entity " [id=c96cf036-0cad-decl-a626-55b042555394] wrpropiprocessld: <null> -> 933

Rossi 11:15:37.532 | entiny

BL - Servizio Sistemi smbizntali

marigy |areRozels 2011-04-06 | Creazione
192,168,517 consultatoreProtacalloEProtocallatoreConInteraperabilita - Effettuata creazione workflow con id 933 per entity """ (id= c96cf026-0c4d-decl -abab-55b04a55539d)

Ressl | BL - Seruizio Sistemi ambisntali PR e

Mario Rozsi -

192,168,517 Mo 1l I onl bilita - 2014.04:06.  Modiicy Modificata entity " [id=c96cf036-0cdd-deci-2626-55b042555334]
Rossi 1115:37.610 | entity
BL - Servizio Sistemi ambientali
M R o Brot 1l Maodificata entity "Protocolla n, 0000116 del 06/04/2011" [id=c96cf036-0c4d-dect-ahakh-55b04a55539d]
192168517 | Mario AlO 053] " . ol e 0'0"03“1“'16";:' 2011-04-06 | Madifics wrpropitipa: <null> -> ENTRATA ; wrpropinumereProtocolloMumericor <nulls -= 116.0 1 urpropirepr: -+
et hRassit | SShAY i o efaaiznys | 1115037766 | entity Protocolla n, 0000116 del 06/04/2011; wrprap:numeraPratocollo: <nulls -> 0000116 ; urpropiname: <null>
Srdizioiaistemia s nta . -= Protocollo n, 0000116 del 06/04/2011 ; wrprap:annoProtocollo: <null= == 2011
W Mario Rossi - Protocallon, o ol o Effettuata assegnazione workflow entity "Protocollo n. 0000116 del 06/04/2011" (id=c96cf26-0cdd-
192168.517 R:S"; 1l I onl bilies - 000116 dal | TN CNEER L Assegnazions | 42c1-3636-555042555394) 5 Maris Ressi - I Il Il anl perabilica - BL -
BL - Servizio Sistemi ambientali DE/047201 1 R Servizio Sistemi ambientali
Mario Rossi - Brotocolla Maodificata entity "Protocolla n, 0000116 del 06/04/2011" [id=c96cf036-0c4d-deci-ahakh-55b04a55539d]
Mario i i T | 2011-04-06 | Modifica wrpropiwf_state: <null> -> Inserito ; wrpropiwi_assignees: <null> -> Mario Rossi -
192,168,517 onT - 0000116 del ? i i = S p
e | S S e Dejoaizniy | 111337923 | enniny torec BL - Servizio Sistemi ambientali; wrprop: uf_snded:
<null> -> false ; wrpropiwf_lastAssigneeDater <null> -> Wed Apr 05 11:15:37 CEST 2011
Mario Rossi - Protacallo n. H " ide
sszacasar B0 | G lacproclltrscoriumparsbiis - | QOUSITE Bl | IUUGOL0L, | | St suapmens eldontysncs vty Procoll 0000116 el /0472011 4
BL - Servizio Sistemi smbientali 06/04/2011 el g
Mario Rossi - Protocallo n, " . ; - y
e —— z\arm e s i r s batslloE PFotsebllstoraconThiers sarabilitent || BARCR T sHEl fg};g—lnjs-gssl A.;tgtmnrul A?.é.um <h.t\d;nm,- dlutumzntazlune.pdf[|d7the72’335 da09-4582-839d-cdbeseabfdSa] del tipo
2551 | BL - Servizio Sistemi ambientsli 06/04/2011 s RIS s st

e Salva
salva le modifiche effettuate sul Protocollo Completo in uso.
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2.2 Gestione Posta Elettronica Certificata (PEC)

Il modulo di Protocollo standard prevede una gestione della Posta Elettronica Certificata (PEC), che permette

l'archiviazione e la protocollazione delle email certificate ricevute sull’account di PEC dell'utente.

Il processo di protocollazione diretta delle PEC elimina il legame tradizionale tra 'archiviazione documentale elettronica
e la carta, e crea un flusso di comunicazione tra 'email certificata e I'archivio che si stabilisce esclusivamente su

supporto elettronico.

221  Mail Manager

Selezionando sul menu la voce PEC > Mail Manager si accede a una maschera per la consultazione degli account
PEC.

Selact an accaunt:f i Select meszzages typa:| All N

Q"C;;ﬂaﬂ di Sigtema, :

Selezionato 'account di interesse € possibile accedere al contenuto della Inbox (ed eventualmente ad altre cartelle

email se rese disponibili dal server di posta).

PEC VE INBOX v
Select an account:‘; PECYE V Select messages type:| All ¥ |Refresh Message List Nuowo messaggio
® meox
Archivia in WebRainbow Elimina Protocolla
Seleziona Tutti, Messuno Hide already archived
Archived Mittente Cggetto Data
Per conto di: alisea2 POSTA CERTIFICATA: Oggetto: istanza di accesso agli atti ai sensi della legge n® 241 /90, | 16:40
[Fl Per conto di: avvmal POSTA CERTIFICATA: URGENTE - Conferenza di Servizi 15.04.2011 - istanza delle proprie 15:47
. < posta-certificatam| COMNSEGNA: risposta a richiesta dati qualita aria 13 apr 11
E Posta Certificata Leg ACCETTAZIONE: risposta a richiesta dati qualita aria 13 apr 11
| Posta Certificata Let ACCETTAZIONE: Re: RELAZIONE FINALE e PROPOSTA PIANO INDAGINI DITTA EDIL RADC 13 apr 11
. < posta-certificata@| COMNSEGMA: Re: RELAZIONE FINALE e PROPOSTA PIANO INDAGIMNI DITTA EDIL RADO 11 apr 11
| Posta Certificata Leq ACCETTAZIONE: Re: RELAZIONE FINALE e PROPOSTA PIANO INDAGINI DITTA EDIL RADC 11 apr 11
| Per conto di: anna@ AMOMALIA MESSAGGIO: RELAZIOMNE FIMALE e PROPOSTA PIANO INDAGINI DITTA EDILF 11 apr 11
O Per conto di: c.marri AMOMALIA MESSAGGIO: Convegno Reflui oleari 11 apr 11
| Per conto di: anna@ AMOMALIA MESSAGGIO: RELAZIONE FINALE EDILRADO- PIANTAMELON 07 apr 11
&4 items 1/7 p W 10
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Si aprira dunque una schermata dove & possibile consultare tutte le email ricevute ed eventualmente effettuare su di
esse, una volta selezionate, delle operazioni tramite i tasti disponibili:
e Archivia in WebRainbow
inserisce la PEC allinterno di un archivio di email interno a WebRainbow, consultabile dagli utenti che ne
hanno diritto.
L’archivio verra descritto in dettaglio nel paragrafo successivo.
e Protocolla
inserisce la PEC allinterno dellarchivio personale di email, e crea un Protocollo in Entrata dalla PEC.

Il Protocollo avra come Mittente, il mittente della PEC;

come Oggetto 'oggetto della PEC,
come Documento Principale il corpo della PEC,

e come Documenti Allegatitutti gli altri allegati alla PEC.

e Elimina
elimina la PEC selezionata direttamente dallaccount.

Il tasto Nuovo Messaggio permette poi di spedire una PEC dall'account visualizzato.

Infine la casella di testo Hide already archived nasconde alla visualizzazione le PEC giunte sullaccount e gia

archiviate.

Selezionando poi un’email, & possibile visualizzarne il dettaglio,
compresi gli allegati (raggiungibili tramite dei link, come visibile in figura).

E’ possibile inolire effettuare alcune operazioni (tramite l'utilizzo dei tasti) ossia:

e Archivia
effettua l'archiviazione in WebRainbow della PEC (come descritto in precedenza) ;

e Protocolla

effettua la protocollazione della PEC (come descritto in precedenza) ;
e Elimina

elimina la PEC dallaccount ;
e Rispondi

crea una PEC di risposta rispondendo al solo mittente ;

e Rispondi a tutti
crea una PEC di risposta rispondendo al mittente e a tutti gli altri destinatari della PEC corrente ;

¢ Inoltra
crea una PEC di inoltro della PEC corrente.
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Allegati:

» postacert.eml
* daticert.xml
= zrmime.p?s

Archivia Elimina Rispondi Rispondi a tuth Inoltra

Protocolla

2.2.2 Archivio Personale Email

Selezionando sul menu la voce PEC > Archivio Personale Email si accede a una maschera per la consultazione delle

email archiviate.
L’Archivio delle Email, di cui si € parlato nel paragrafo, € un archivio interno a WebRainbow di email ricevute o email
che devono essere spedite e che comunque sono state archiviate.

Dalla maschera, & possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente effettuare una ricerca.

Azioni [+ Gestione entita di tipo "Email’
i Ricerca 4
i--- Cualsiasi campo --- i contiene hd g [N

ualziazi cam

ail', "Qutgaing Email’
Creatore
Data di creazione

Data di ultima rmodifica
Identificativa

Morme estezo

Paolicy

Regola di validazione carrente

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca o premendo “Invio” sulla tastiera verra effettuata la ricerca,

il cui risultato verra mostrato in forma tabellare sotto alla maschera di ricerca stessa.
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Azioni [¥] Gestione entita di tipo 'Email’ P
m Ricerca v [:: Disinstallazione gru edile Potain HD l4d‘|
--- Qualsiasi campo --- | contiens bt + i " Wessuna azione dizspaonibile per

D escludi dalla ricerca 'Incarning Ermail’, "2utgaing Email’

[] wai direttarnente al primo risultats

Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: ad albero

Trovat 6 elementi. Pagina 1/1.

Data di ulima

Azioni | Creatore Data di creazione

modifica

15/04/2011 -
L

= dnalotto g es 4
4

L]
12/04/2011 -
8

= dnslote | 4 ia0.50
&1

L]
14/04/2011 -
b

= dnslotto | 4 236,10
D 1470472011 -
3

= dnslotto | 4 4\54,33

* Opzioni tabella

seleziona: % %

Identificativo
<opec230.20110407162904,25369.09.1.15@pec. aruba.it>

<opec230,20110411133234,31376,06,1,16@pec,aruba.it>

A J'alarnents selezionato,

" Dati principali 3

Creatore:
dnalotto

=0 = Oom

Data di creazione:
15/04/2011 - 08:55:48

Entiti padre:

PFrotocollo n, 0000245 del 15/04/2011
Incoming Email:

Attachment:

daticart xml

smime.pTs

Original Message:

ariginal.erml

Selezionando poi un’Email sara possibile leggerne un’anteprima del dettaglio nella colonna a destra dello schermo.

Alternativamente, selezionando licona a forma di lente presente nella prima colonna di ogni Email, € possibile

espandere il dettaglio completo del’Email selezionata.

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti € possibile azzerare tutti i criteri di ricerca impostati.

E’ pero interessante visualizzare le email in forma gerarchica selezionando, a fianco della voce “Cambia

Visualizzazione” , l'opzione ad albero .

In questo modo risulta evidente che le email vengono archiviate in forma gerarchica (gerarchia che non ¢ visibile sulla

visualizzazione tabellare).

In particolare:

¢ |e email archiviate,

sono inserite sono un’ “Archivio PEC” generico;

¢ e email protocollate,

sono archiviate gerarchicamente come “figlie” del Protocollo che hanno generato ;

e lericevute elettroniche, relative ad un’email protocollata,

saranno invece gerarchicamente “figlie” del’email protocollata (che a loro volta € appunto “figlia” del Protocollo

che ha generato).
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Tramite la visualizzazione in forma gerarchica & dunque subito evidente quale uso € stato fatto delle PEC

archiviate/protocollate.

Per tornare alla visualizzazione in forma tabellare basta poi selezionare a fianco della voce “Cambia Visualizzazione” ,

lopzione a lista .

Azioni =] Gestione entita di tipo ‘Email’ @
{4} Ricerca ¥ ( i1 Disinstallazione gru edile Potain HD'i'ti%
--- Qualsiasi campo --- ¥ || contiene b + M Wessuna azione disponibile per
’; l'elemento selazionato,
D escludi dalla ricerca 'Incoming Email', 'Cutgaing Email' c
o o VT B -
[] wai direttarnente al primo risultato n o~ Datiprincipali v
EI) Creatore:
Cerca Elimina i filtri correnti dnalotto

Data di creazione:
15/04/2011 - 03:55:48

Cambia visualizzazione: a lista

Entith padre:
Espandi tutto | Riduci tutto Protocollo no 0000248 del 15/04/2011
Incoming Email :
WV oa Y [ Protocollo . 0000216 del 14/04/2011 ~ Attachment:
. daticert.xml
v a 4 B TI_QUARTO D*ALTINO_T¥09U_TRASFORMAZIONE_DIA MOD.B 87BIS smime.p7s
¥V a ] [¢ Protocolli Incormpleti Original Message:

ariginal, eml
¥ s | [ Protocallo no 0000173 del 12/04/2011

v a 4 B RELAZIONE FINALE e PROPOSTA PIAND INDAGINI DITTA EDILRADD
v a3 4 [ Protocollo . 0000238 del 14/04/2011

v a 4 [*] RELAZIONE FINALE EDILRADO- PIANTAMELON

¥ a2 [l [ wriemailsharedData

W a (_K[¥]Archivio PEC

v e 0 [] prot. 42025 bonifica ex Istituto Stefanini
v a2 o8 B RELAZIONE FINALE e PROPOSTA PIANDO INDAGINI DITTA EDIL RADD
_\u‘, Opzioni albero [

Visualizzando poi il dettaglio del’Email selezionata, vi € la possibilita di visualizzare il corpo dell'email e tutti gli allegati.
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Azioni [¥] Incoming Email 'Disinstallazione gru edile Potain HD14a" (1/6)

; G @

/" Dati principali v r:! Attachment
Creatore: dnalotts

Data di creazione: 157042011 - 05:55:48

D &) daticart. xrml
D ) srnime.p7s

{34 Visualizza anteprima

)

_), dettagli..

1l file 3L specificato apparentemente non ha un fogho i stile associato. L'albero del documento &

mostrato di seguite

— <postacert tipo="posta-certificata” errore="nessuns">

— <intestazione>

<mittente>polettoi@pec. costruzionpoletto. 1t </mittente >
<destinatari tipo="certificate"> dapve@pec. arpav. it</destinatari=
<risposte>poletto@pec. costrunonipoletto < risposte>
<oggetto>Disinstallazione gru edile Potain HD 14a</oggetto>

<fintestazione>
— <dati»

<gestore-emittente>ARTBA PEC 3.p A </gestore-emittente>

— <data zona="+0200">
<glorno>31/03/201 1</giomo>
<ora>19:34.38</ora>

<fdata>

<idantificativazaner 230 PNT1NR31 1593438 N94584 N7 1 159 ner antha it<fidantificatives

2% Original Message

D ) eriginal.ermi

y

_) dettagli..
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2.3 Consultazione Protocolli

23.1  Ricerca Protocolli Completi

Selezionando sul menu la voce Protocollo > Consultazione Protocolli si accede a una maschera per la ricerca e la

consultazione dei Protocolli.

Di default, la ricerca avviene sui Protocolli in stato Completo, e creati nella data corrente.

Di default inoltre, viene gia mostrato il risultato della ricerca,

ossia i Protocolli che soddisfano i criteri di ricerca in forma tabellare.

WEB FEC | Stumenti | Frotocolo | Aiuto
RAIN BOW Sei in:Gestione entita di tipo 'Protocollo’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore ProtocolloEProtocollatoreConInteroperabilita - BL - Ser ;/ ,_p |
Azioni [3] Gestione entita di tipo ‘Protocollo’ P
(4 Ricerca v o 1
Data Protocolla »| [& maggiore o uguale a v 0&f04/z011 B ][] | selezionare un elemento per
Stats &[5 v [ completa = N ? wisualizzarne i dettagli,
c
[[] escludi dalla ricerca 'Protocollo in Entrata’, 'Protocallo in Uscita', 'Protocollo Interna’ (=]
N
Solo entitd con allegati di tips | Docurnente Allegato ™ che contengono la seguents frase (intera) nel contenuto del file: ‘?

Cerea solo in Cartella Protocolli ;

e nei livelli sottostanti

@ Tutti i filtri devono essere soddisfatti {0 Almeno uno dei filtri deve essere soddisfatta

[] wai dirsttamente al primo risultats

Cerca || Elimina i filtri comrenti || Ripristina ricerca iniziale
Cambia visualizzazione: ad albera
=T
Travati 4 el ti. Pagina 1/1. % xb
rovati 4 elementi. Pagina 1/ s E5)
. ~
; Stmm Regione Emilia- e 14001&;?3.1‘ R Mario Rossi - _
_%  ENTRATA | - Completo | 08/04/2011 | o=/ | goDO116 | 2011 | Romsgns Via A. el olloEProtacall
= Moro, 32 Bologna SRRPOM SN 13 g - geryizio Sistemi ambientali
ambientali Giunts regionsle
Azienda Regionale
BL- per il Diritto allo Mario Rossi -
% o Servizia Studio Via VIO .
= ENTRATA Complero | D8/04/2011 | SEIYomooits  zarn | gl o e A—— c olloEProtacall
- BL - Servizio Sistemi ambientali
ambientali Bologna
segreteria@arstud.it
" R
INTERNG | - Completo | 08/04/2011 | S*41% | gopo1te | 2011 DOCUMENTAZIONE L0020 cansul olloEProtacall
&l IMTERNA Amaoe - BL - Servizio Sistemi ambientali
R tal Collegio
Regione Emilia-
BL- Romagna Wia A, 2, Dettagli.. o
oy . Servizia Moro, 33 Bologna | INVIO 1.01,03.01 - ;
g ueems Complero | D6(04f2011 | LY 0007|2001 |l et | DOGUMENTAZIONE | Rappord con s | ConitstorerorocollsEpratocoll
ambientali Calle Darsadura, Giunts regionsle =
1345 Venezia v
& | 3
7§ Opzioni tabella >

Questi criteri di ricerca possono essere perd modificati,
maodificando il valore dei criteri,
0 possono esserne aggiunti altri, premendo l'icona “+” a fianco di uno qualsiasi dei filtri di ricerca e compilando il nuovo

criterio visualizzato subito di seguito a quelli gia esistenti.
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FEC Strurmenti Pratacalla Aluta

R AI NBOW Sei iniGestione entita di tipo 'Protocollo® Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocolld

Azioni [¥] Gestione entita di tipo "Protocollo’
i) Ricerca ¥
[rata Protocollo % & rmaggiore o uguale a W DES0472011 i | —'\}
Stato ¥ | & % | Completa v( Eal)) =N
i--- Cualsiazi carmpo --- i% | cantians M it ;‘
--- Qualsiasi campo --- ~
Allegati ~ b Uscita', 'Protocollo Interno’

Ann,
’ '
e SunazionpDeriCompetazs cantangana s seguants frase (intara) nal contenuta dal fila:
Assegnazioni per Conoscenza
Classificazione

Corrispondenti

Creatore

Data Pratacolla

Fascicolazione

Mittente

Mote ki filtri deve essere soddisfatto
Murnero Oggetto )
Murmera Procedirmento
Hurnero Protocollo
Oggetto

Posizione Archivio
Pratacollo Ricorrente

| Registro Emergenza

riala |

Cambia visualizzazione: ad albera

E’ possibile poi decidere se debbano essere applicati:
e tuttii criteri di ricerca impostati
oppure

e almeno uno dei criteri di ricerca impostati

Di default vengono applicati nella ricerca tutti i criteri impostati.

smmmEm
Heht-H WEB PEC | Strumerti | Protocollo | Aiuto
H Ha
H R AI N BOW Sei in:Gestione entita di tipo 'Protocollo’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore ProtocolloEProtocollat]
H
Azioni [] Gestione entita di tipo 'Protocollo’
fih Ricerca 4
Cata Protacollo % | & maggiore o uguale a | 06/04/2011 & [+1[-]
Stato v & ¥ | Corpleto IE
Corrispondenti & | contiene ¥ regione

[[] escludi dalla ricerca 'Protacollo in Entrata’, 'Protocollo in Uzcita', 'Protocollo Interno’
Solo entitd con zllegati di tipo | Docurmnento Allegato/¥]| che contengono la seguente frase (intera) nel contenuto del file:
Cerca zolo in Cartella Protocolli :

e nei livelli sottostanti

Tutti i filtri devono essere soddisfatti OAlmEnU uno dei filtri deve essere soddisfatto

[[] wai direttsrmente aT prmorreoher
| terca || Eliminai filtri correnti || Ripristina ricerca iniziale |
Cambia visualizzazione: ad albero

Inoltre & possibile indicare al sistema di voler aprire automaticamente il dettaglio del primo protocollo trovato
direttamente allatto della ricerca, selezionando la casella di testo Vai direttamente al primo risultato .
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FEC Strurnerti Protacalla At

R AI N Bow sestione entita di tip Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore Protocollo EProtocollat)

mmconm
Azioni [¥] Gestione entita di tipo ‘Protocollo®
M Ricerca L 3
Data Protocollo % | & maggiore o uguale a | 06/04/2011 B +|[-]
Stato v & v | cCompleta v [+][-
Corrispondenti %  contiene %  regione i_t =

|:| escludi dalla ricerca 'Protocollo in Entrata’, 'Protocollo in Uscita', 'Protocolla Interno!

Solo entitd con allegati di tipo | Documento Allegato ¥ che contengono |2 seguente frase (intera) nel contenuto del file:

Cerca solo in Cartella Protocolli :

e nei livelli sottostanti

(&) Tutti i filkri seve soddisfatti () Alrmens uno dei filtri deve escers soddisfatto

D Yai direttamenta al primo risultato

| cerca || Elimina i filti correnti || Ripristina ricerca iniziale

Cambia visualizzazione: ad albero

Infine sono disponibili i tasti:

e Cerca
effettua la ricerca dei Protocolli, secondo i criteri di ricerca impostati

e Eliminai filtri correnti

elimina tutti i criteri di ricerca

¢ Ripristina ricerca iniziale
ripristina i criteri di ricerca di default, ossia Protocolli in stato Completo e protocollati nella data corrente

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

FEC Strurnerti Protocollo Aigto

R AI N BOW estione entita di tipo "Protocollo’ Mario Rossi [Maro Rossi - consultatore Protocollo EProtocollat]
=

Azioni 7] Gestione entita di tipo 'Protocollo’

fih Ricerca
Cata Protacollo

Stato v &
Corrispondenti & | contiene ¥ regione

% | & maggiore o uguale a ¥ 06/04/2011 &)
p ¥ | Corpleto

el
moi|P

[[] escludi dalla ricerca 'Protacollo in Entrata’, 'Protocollo in Uzcita', 'Protocollo Interno’

Saolo entits con sllegati di tipe  Decuments Allegate % | che contengana |s seguante frase (intara) nal contanuto del fila:

Cerca zolo in Cartella Protocolli :

e nei livelli sottostanti

(3) Tutti i filtri devono essere soddisfatti () Almeno uno dei filtri deve essere soddisfatto

[[] wai direttarnente al primo risultato

| Cerca || Elimina i filti correnti || Ripristina n@

Cambia visualizzazione: ad albera
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La consultazione dei protocolli individuati, esposti in forma tabellare, & simile alle modalita di consultazione gia viste per i

Protocolli in stato “Inserito” visibili su home page:

selezionando [icona a forma di lente, presente nella prima colonna di ogni Protocollo, & possibile consultare tutti i

dettagli del Protocollo selezionato.

Selezionando invece l'icona indicata in figura, & possibile accedere a tutte le funzionalita che, sulla maschera del

dettaglio del Protocollo, sono utilizzabili tramite i tasti, su un menu che si aprira automaticamente.

L el are soddisfatti (O Alrmano une dai filtr deve essere soddisfatto
[ Copia Prot. o risultato
Riferizci
} corenti Ripristina Hcerca iniziale
Tirmbra
Rich. &nnull. Parz,
Can  Rich. Annullamenta ad alberc
Ricevuta "
=1
==
™ Netifica... p1/1 seleziona: % %
Consulta Log -
Aa Stato Dats Mittenta | MUMES | aLo L pomispondenti Oggetto Classificazione Creatore
Visualizza tutki i Protocollo Protocollo
‘Protocollo in 5 |
Entrats’ e Regione Emilia- e el Mario Rossi -
e Complete  06/04/201 1 Slevai ooooLie 2011 Romagna Yia A, DOCUMENTAZIONE RI it | conzultatoreProtocolloEPratacollatore Conlnterope
: 5 Mora, 33 Boloana ‘_appo Genis - BL - Servizio Sistemi ambiantali
ambientali Giunta regionale
Regione Emilia-
BL - Romagna Yia & _4 Dettagli.. . .
. * Mario Rossi -
& s Servizio Mara, 32 Bologna INVIC 1.01.02.01 -
= USCITA Complete | 060472011 Sietani 0000117 z011 Regions Wensts DOGUMENTAZIONE | Rapporti con la consu\tatore?rot_ocol\o_EDro_tocol\_atore(:on[nterope
- BL - Seruizio Sistemi ambientali
ambientali Calle Dorsoduro, Giunta regionale
1245 VYenezia
| i Ilete fotoans. | M Ressi-
T IMTERMNO | - Caomplets | 060472011 A 0oooL1s 2011 DOCUMENTAZIONE \.-'. bll d i consultatoreProtacolloEProtoceollatoreConlnterops
= Sl IMTERNA SRS - BL - Servizio Sistemi ambizntali
ambientali Cuollegio
Aziends Regionale
BL - pet il Diritto allo . .
y . . Mario Rossi -
=% | ENTRATA | - Completa  mefndszots SO | onnngie | zpyy | StadieVia UL can o consultatarePratacolloEProtacallatoreConlnterape %
< b4
"} Opzioni tabella b

Selezionando un Protocollo € possibile accedere alle stesse funzionalita nella parte alta della colonna a destra dello
schermo (come in figura):
appariranno li i bottoni relativi alle funzionalita utilizzabili sul protocollo selezionato.

‘22 protocollo n. 0000116 del n&jnct,fzuu]

Azioni disponibili: | Nuowao protocollo
Copia Prot. || Riferisci || Timbra
Rich. Annull. Parz.

Rich. Annullamento | Ricewvuta
Notifica... | | Consulta Log

SO 00w =

Di seguito, nella stessa colonna appariranno le proprieta del Protocollo selezionato,

comprese le Assegnazioni e i documenti fisici allegati, che sono evidenziati nella parte bassa della colonna.
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\ Protocollo Y

Stato:
Completa

Data Protocollo:
o6/04/2011

Numero Protocollo:
ooooille

Anno:
2011

Supporto:
Cartaceo

Spedizione:
Lettera

Ufficio creatore:
BL - Servizio Sisterni ambientali

Mitbente:
Regione Emilia-Romagna Wia A Moro,
33 Bologna

Oggetto:
IMVIC DOCUMENTAZICME

Classificazione:

_1 Dettagli..

1.01.03.01 - Rapporti con la Giunta
regicnale

Fascicolazione:

Riferimenti:

_1 Dettagli..

Protocolla m, 0000115 del 0470452011

Protocollo Mittente:
a7

Data Protocollo Mittente:
23/02/2011

. Al Dati >
Rifiuto Assegnazione:

Assegnazione Per Competenza: ™
Assegnazione di Protocollo no 0000116
del 06/04/2011 5 DA - Direzione
Armministrativa-Assegnata

Assegnazione per Conoscenza: %'
Assegnazione di Protocollo n, 00001168
del 06/04/2011 5 OG - Direzione
Generale-Assegnata

Documento Prncipale:
3‘ docurmentazione, pdf

Documento Allegato: +

Incoming Email:

Sono inoltre utilizzabili delle Opzioni tabella che si trovano sotto la tabella stessa dei Protocolli individuati dalla ricerca.

Nelle Opzioni € innanzitutto possibile decidere quanti Protocolli possono essere visualizzati in una pagina (di default,
10) inserendo il valore desiderato nel campo Risultati per pagina .

| Protocolli successivi a quelliammessi in una pagina, saranno consultabili utilizzando i comandi di scorrimento delle

pagine indicati in figura.
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Cambia visualizzazione: ad albero

Trovati 5 elementi. Pagina 1/32.

Data Numero

Azioni | Tipo Ann. Stato Protocolle Mittente Pintocalia Anno | Cormispondent Oggetio Classificazione
BL - Regione Emilia-
B"é EMTRATA | - Completa | 040452011 glesr:e';? ooooi1s | zoil ;"DT;';S“; Miativs r g &
ambientali Bologna
BL - Regione Emilia- _l, Dettagli..
4 Sepvizia Romagna Yia A, | INVIO 1.01.02.01 -
-3 -
= ENVIRATS Completo | 06/04/2011 | L0, | 0000116 | 2001 | 0 s DOCUMENTAZIONE | Rapporti con la
arnbientali Bologna Giunta regionale
b
‘-ij, Dpzioni tabella
Risultat per pagi
Esportazione visultati:
Formato di output: | -- Scegliere un formato -- b

MEE 4 [tz b 33 M

AVVERTENZA:
maggiore & il numero di Protocolli visualizzabili in una sola pagina,

pit lento sara logicamente il sistema nel mostrare allutente la pagina stessa.

Se.leziona: % %

Cr

Mario Rossi -
conzultatoreProtocollaERY
- BL - Serwizio Sisterni am

Mario Rossi -
conzultatereProtocelleEPY
- BL - Serwizio Sisterni am

s
¥

Infine & possibile stampare un report dei Protocolli individuati dalla ricerca in formato .XLS (MS Excel) 0 .CSV,

che possono essere salvati e stampati.

Basta selezionare dallapposito menu a tendina il formato desiderato per effettuare la creazione del report, che conterra

tutte le informazioni visualizzate nella tabella dei Protocolli sovrastante.

Cambia visualizzazione: ad albero

Trowati 5 element. Pagina 1/3.

Data Numero

Azioni Tipo Ann. Stato Protecollo Mittente Pectocalio Anno | Cormispondent - Oggetio Classificazione
B Reqgione Emilia-
4 Serwizio Romagna Via A,
4
B EMTRATA Completo | 04/04/2011 Sictemi oooo11s 2011 Moro, 33 test
ambientali Bolagna
BL - Regione Emilia- _, Dettagli..
4 Serwvizio Romagna Mia A, | INVIO 1.01.03.01 -
= ENTRATA Completo | D&/04/2011 | o © L [ 0000116 | 2000 |\ g DOCUMENTAZIONE | Rapporti con la
arnbientali BEologna Giunta regionale
£

_} Opzioni tabella

Risultati per pagina: 2

sultatiz

orrnato di output: §-- Scegliere un formato -- R

-- Scegliere un formato --
C5Y File

Se.leziona: % %

Cr

Mario Rozsi -
consultatareProtocallaEP
- BL - Servizio Sistemi am

Mario Rossi -
consultatareProtocallaEPY
- BL - Servizio Sistemi am

?
¥
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23.2 Ricerca Singolo Protocollo

Selezionando sul menu la voce Protocollo > Consultazione Protocolli si accede a una maschera per la ricerca e la

visualizzazione di un Protocollo, dove la ricerca avviene per Numero di Protocollo.

Di default,
il Protocollo ricercato sara quello avente il numero inserito, creato nellanno corrente, e completato, oppure,

se non ancora presente e completato nellanno corrente, creato nellanno precedente e completato.

Inserendo dunque sulla riga apposita il Numero di Protocollo,
e premendo il tasto Cerca (o il tasto “Invio” dalla tastiera),

appariranno subito i dettagli del Protocollo ricercato.

== WEB FEC Strurnerdi Frotocollo Ajuto

u

= R AI N BO W Sei in:Gestione entita di tipo 'Protocollo” ‘Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtoc
1]

Azioni [+ Gestione entita di tipo "Protocollo”
o Ricerca v
Mumero Protocollo | & w el s
Stato ) % Completo M| -

D eszcludi dalla ricerca "Protacollo in Entrata’, 'Protocollo in Uscita', 'Protocollo Interna'

Solo entitd con allegati di tipo | Docurmento Allegato | che contengono la seguente frase (intera) nel contenuto del file:

Cerca solo in Cartella Protocolli :

e nei livelli sottostanti

@Tutti i filtri devono essere soddisfatti OAImeno uno dei filtri deve essere soddisfatto

Wai direttarente al prirmo risultato

Cerca Elimina i filti correnti Ripristina ricerca iniziale

Se invece fosse necessario ricercare un Protocollo ricercandolo per Numero, ma relativo ad un anno passato,

puod essere agaiunto I'Anno di Protocollo desiderato impostando un apposito criterio di ricerca.

Le modalita di inserimento di un eventuale nuovo criterio di ricerca, sono analoghe a quelle descritte nel paragrafo

relativo alla Ricerca dei Protocolli Completi.
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2.4 Assegnazioni

241 Flusso delle Assegnazioni

Un’Assegnazione puo trovarsi in tre diverse situazioni (stati): Assegnata, Presa in Carico e Chiusa .

1. Assegnata
Una volta creata '’Assegnazione sul Protocollo, essa si trova in questo primo stato:
I'Assegnazione non ¢ stata ancora presa in carico dal destinatario.
Da questo stato si pud transitare al successivo tramite 'azione Prendi in Carico .

2. Presain Carico
L’Assegnazione & stata presa in carico, e dunque il Protocollo relativo € in lavorazione.
Da questo stato si pud transitare al successivo tramite l'azione Chiudi .
Si puo inoltre tornare allo stato precedente con 'azione Rilascia : di fatto il rilascio annulla la presa in carico.

3. Chiusa
La lavorazione del Protocollo da parte del’Assegnatario € terminata e dunque l'assegnazione & stata chiusa.

Le Assegnazioni possono essere di due tipi: per Competenza e per Conoscenza .

Entrambe le tipologie hanno lo stesso “ciclo di vita” descritto precedentemente.

Frendi in Carico
Assegna Chiudi
Rilascia

Inizio Assegnata Presa in Carico Chiusa

Creata un’Assegnazione, il destinatario dellAssegnazione pud poi a sua volta effettuare una Riassegnazione ad un

altro soggetto:
la Riassegnazione di fatto crea un’altra Assegnazione che attraversera gli stessi stati del’Assegnazione dalla quale &

stata generata.

Creata un’Assegnazione, il destinatario del’Assegnazione puo pero effettuare anche un Rifiuto:

l'azione di Rifiuto elimina 'Assegnazione rifiutata, e crea un’Assegnazione di Rifiuto, il cui destinatario & 'UO del

soggetto che aveva creato 'Assegnazione rifiutata.
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L’Assegnazione di Rifiuto puo trovarsi in due diversi stati: Assegnata e Archiviata .

1. Assegnata
Una volta rifiutata un’Assegnazione, viene creato un Rifiuto Assegnazione che si trova in questo stato.

Il Rifiuto € stato creato, ma il destinatario non I'ha ancora recepito.
Da questo stato si pud transitare al successivo tramite 'azione ArchiviaRifiuto : in questo modo si da atto di

aver recepito il Rifiuto.

2. Archiviata
Il Rifiuto € stato preso in carico da un soggetto del’lUO destinataria, e ha dunque archiviato il Rifiuto come

presa d'atto che il Rifiuto & stato recepito dal’'UO competente.

dssegna archiviaRifiuto

Inserita Assegnata Archiviata

24.2 Consultazione Assegnazioni
Selezionando sul menu la voce Protocollo > Consultazione Assegnazioni si accede a una maschera per la ricerca e la

consultazione dei Protocolli.

Di default, la ricerca avviene sulle Assegnazioni per Competenza e per Conoscenza ancora non prese in carico (in

stato Assegnata),

Di default inoltre, viene gia mostrato il risultato della ricerca,

ossia le Assegnazioni che soddisfano i criteri di ricerca in forma tabellare.
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H WEB PEC  Strumenti | Pratocolla | Aiuto
i RAINBOW
Azioni [ Assegnazioni @
£ Ricerca ¥ _
Stato v e ¥ | Asseanata ¥ [+ 1] selazionare un elemente per
e & [ror & v rifto i [+ [-]||4 visusliczame | dettai

[[] e=cludi dalla ricerca 'Assegnazions Per Competenza', 'Assegnazions per Conoscenzs', 'Rifiuto Assegnazions'

LD ZO00E

(&) Tutti i filtri devono essera saddisfatti () Almena uno dei filti deve essere soddisfatto

[] wai direttamente al prima risultato

| terca || Elimina i filtri corventi || Ripristina ricerca iniziale
| | Disabilita il filtro " ioni® |
Cambia visualizzazione: ad albera
T ti 2 el ti. Pagi 1/1. % %
rovati 2 elementi. Pagina 1/ saigeia
Data Preso
Azioni Tipo Oggetto | Mitt/Dest Hatay o Data) R saniante||Brasa) cheseanazione oo latian | s o aa s i Tipa
Assegnazione | Riassegnazione in Collegata carico | assegnaz
carico da
Regions
z | Emilia- Protacallo n.
| enTraTa :ZH:::Z Roryagn g/ - LIS | - 2000124 S;tegr':iwma Compaten
= regionale B etitaiale ! ambientali 4
|52, Moro, 33 L1/04/2011
Balogna
) | | Protocalla n. | 75
b | inTERNG | f::u::m - - - Bl |- - Loh E\Lst::imm Competen
= a2 Territoriale del F L
materiale L2/04/2011 ambientali
< &)
"% Opzioni tabella S

Questi criteri di ricerca possono essere perd modificati,
maodificando il valore dei criteri,
0 possono esserne aggiunti altri, premendo l'icona “+” a fianco di uno qualsiasi dei filtri di ricerca e compilando il nuovo

criterio visualizzato subito sotto a quelli gia esistenti.

FEC Strurnerti Frotocollo Aiuto

onsultatore Protocd

Mario Rossi [Mario Rossi

Azioni [¥] Assegnazioni

M Ricerca

0|«

Stato S G * Aszegnata il [+ ]
Tipo assegnazione “  non& * | Rifiuto g D- |
i--- Cualsiasi campo --- i%  contiene - + || -
{--- Qualsia‘si campo --- -
| Assegnante tenza', "Aszegnazione per Conoscenza', 'Rifiuto Aszegnazions’

(Assegnazione Collegata
| Craatore

Data di creazione

| Data di ultirna modifica
[rata Presza in Carico

| Data Riasszegnazione m
Mith/Dest om e e

Morme esteso

Mota Aszegnazions

| Oggetto

| Palicy

| Protocollo

' Regola di validazione corrente
| stato

BE*
_Tipo assegnacions Seleziona:

ho uno dei filtri deve essere soddizsfatto
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E’ possibile poi decidere se debbano essere applicati:
e tutti i criteri di ricerca impostati
oppure
e almeno uno dei criteri di ricerca impostati
Di default vengono applicati nella ricerca tutti i criteri impostati.
E....E= WEB FEC Strurnerti Frotocollo Ajuto
E. =E: RAIN Bow Sei in: Assegnazioni Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore Protocd
Azioni [¥] Assegnazioni
M Ricerca L 2
Stato M| &  Assegnata [+]]
Tipo assegnazione *  non g * | Rifiuto
Data di creazione “ & rmaggiore o uguale a W 11f04/z011

I:‘ escludi dalla ricerca 'Assegnazione Per Competenza', '"Assegnazions per Conoscenza', 'Rifiute Assegnazions’

Tutti i filtri devono essere soddisfatti OAImeno uno dei filtri deve essere soddizfatta

D Wai direttarnente al primo nzOEatD

| [ Ripristina ricerca iniziale |

| Disabilita il filro "Assegnazioni®

Cambia visualizzazione: ad albaro

Infine sono disponibili i tasti:

e Cerca

y'd 'S wea [, Ingg oruso))

effettua la ricerca delle Assegnazioni, secondo i criteri di ricerca impostati

e Elimina i filtri correnti

elimina tutti i criteri di ricerca

¢ Ripristina ricerca iniziale
ripristina i criteri di ricerca di default, ossia Assegnazioni per Competenza e per Conoscenza non ancora presi

in carico.
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FEC Strurnerti Frotocollo Ajuto

Nt .?\.:gse:lfji‘la'-zii:lﬁi Mario Rossi [Mario Rossi - cl‘:ng‘ulﬁ:aftiria:l?rp_tq_.tl:_
Azioni [=] Assegnazioni
M Ricerca ¥
Stato ¥ | a& * | Aszegnata ¥ |+
Tipo assegnazione *  non g * | Rifiuto . L+
Data di creazione * & raggiore o uguale a W 11/04/2011 i +

I:‘ escludi dalla ricerca 'Assegnazione Per Competenza', 'YAssegnazions per Conoscenza', 'Rifiute Assegnazions’

@Tutti i filtri devono essere soddisfatti OAImeno uno dei filtri deve essere soddisfatto

D Wai direttarnente al primo rizultato

Elimina i filti corrent Ripristina _ﬁ@

Disabilita il filo "Assegnazioni'

Cambia visualizzazione: ad albera

Consultando le Assegnazioni, esposte in maniera tabellare, & possibile avere, oltre che informazioni sul’Assegnazione
come il tipo (Competenza o Conoscenza) e lo stato, anche informazioni salienti sul Protocollo a cui 'Assegnazione &

associata come il tipo, il numero di Protocollo e la data, 'oggetto, ed altro.

Selezionando licona indicata in figura, & poi possibile lavorare sulle Assegnazioni:

si apre un menu nel quale sono presenti tutte le funzionalita disponibili.

Se 'Assegnazione € in stato Assegnata, le funzionalita disponibili sono:
¢ Riassegna
crea una nuova assegnazione che ha come creatore il destinatario del’Assegnazione corrente, e come
destinatario un altro soggetto.
L’Assegnazione corrente riportera la Data di Rassegnazione, che & la data in cui verra creata la nuova

Assegnazione di Riassegnazione.
L’Assegnazione di Riassegnazione riportera invece come Assegnazione collegata ' Assegnazione corrente,

“generatrice” di questa Riassegnazione ;
e Prendiin Carico
viene dato atto che 'Assegnazione corrente & stata “presa in carico”.
L’Assegnazione corrente riportera la Data Presa in Carico (data in cui viene effettuata questa operazione), e
passera allo stato Presa in Catrico;
e Vaial Protocollo
mostra i dettagli del Protocollo a cui 'Assegnazione € associata ;
¢ Rifiuta
elimina 'Assegnazione corrente, e crea un’Assegnazione di Rifiuto (che deve obbligatoriamente riportare una
nota che motivi il rifiuto) che ha come destinatario 'UO del profilo-utente che ha generato 'Assegnazione

corrente ;
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e  Chiudi

da atto che & stata terminata la lavorazione sul Protocollo assegnato, e dunque 'Assegnazione passa in stato

Chiusa .

tambia visualizzazione: ad albero
Riaszegna
7 ETh
ja 1/1. Seleziona: % %
Wai al Protocollo — I Presol|
A Rifiuta Ho | Mitt/Dest A Nota_ - Data - Assegnante Pr_esa Assednazione Protocollo | Assegnatario ir_| | iiEo
ssegnazione | Riassegnazione in Collegata carico | assegnaz
Chiodi | Carico da
Wisualizza tutti i Regione
‘Bzsegnazione Per Ernilia- Protocolla n, B e
Campetenza' :o Rormagna BL - Servizia oooo1z1 Siet e.r'ulzw c +
@ F al Wia &, Territoriale del Isb_emlt Ji OHRELED
reaenA | porg, 33 GRS
Bologna
Frotocollo n, o
] fatture e BL - Servizio
= IMTERMO | acquisto | - BL-.SETUIZIO npOuL2S Sizterni Competen
= Cavial Territoriale del biantali
materiale \2/0472011 | Ambientali
< >
L,i, Dpzioni tabella |
Se poi 'Assegnazione ¢ in stato Presa in Carico, le funzionalita disponibili sono:
e Vaial Protocollo
come descritto in precedenza ;
* Rilascia
viene annullata l'operazione di Presa in Carico: viene cancellata la Data Presa in Carico e 'Assegnazione
torna in stato Assegnata ;
e Chiudi
come descritto in precedenza ;
PP | P ==
b Wai al Protocalla P 1/ Seleziona: % E.b
= Nota Data [rata Presa \ Assegnazione _
B Mitt/Dest Ao e one | s e g ane Assegnante collegata Protocollo | Assegnatario
Wisualizza tutti i | Regiona
'Assegnazione Per Ermilia- Protocollo n, BL - Servizi Mario B :
| Gompetenza’ ° Romsgna : 12/04/2011 L e
= regionale :1:_2'33 Elaabicy Tell.l"Dfl.l"ZDll ambientali - BL - Servizi
Bolagna
< s
'4 Dpzioni tabella -

Se infine 'Assegnazione € in stato Chiusa, le funzionalita disponibili sono:
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e Vaial Protocollo

come descritto in precedenza .
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. i f B
Trowati 1 element. Pagina 1/1. seleziona: % }qb

Nota Data Data Presa | Assegnazions

piitt ZDect Assegnazione | Riassegnazione Aeseghinie in Carico Collegata Reotacollogiifsceatiatario
Wisualizza tutti i I "
' " Regione
Azzegnazions Par A
Carpatenza' o B Rlctocallon BL - Servizia Maria Raozsi-
Y P Romagna 12/04/2011 oooo121 = z
N R R LT 3 = z = 5 Sistemi consultatoref
] regionale i =l dal ambientali - BL - Servizi
Maro, 33 11/04/2011
Bologna
< | >
_‘5‘, Opzioni tabella =

Queste stesse funzionalita sono disponibili nella parte alta della colonna a destra dello schermo (come in figura) sotto
forma di tasti,
oppure nella maschera di dettaglio di ogni Assegnazione (accessibile selezionando l'icona a forma di lente presente

nella prima colonna di ogni Assegnazione), sempre sotto forma di tasti.

L 3 rﬂ' Assegnaéiune di Protocollo n. 0000 12:‘;‘]

Azioni disponibili: | vai al Protocollo
Rifiuta || Riassegna || Prendiin carico
Chiudi

= I I o R -

Di seguito, nella stessa colonna appariranno le proprietd dellAssegnazione selezionata,

le stesse che sono visibili sulla tabella.
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Selezione multipla

1

i

(i : Assegnazione di Protocollo n. 00001 23‘]

g Arioni disponibili: | ¥3j al Protocollo

Rifiuta | Riassegna | Prendiin carico

Chiudi

" Assegnazione v

 Tipo:

IMTERMNO

Oggetto:
fatture acquisto materiale

Mitt/ Dest:

Mota Assegnazione:

Data Riassegnazione:

Asseqnante:
BL - Servizio Territoriale

Data Presa in Carico:

Protocollo:
Protocollo m, 0000123 del 1270472011

Asseqnatario:
BL - Servizio Sisterni ambientali

Tipo assegnazione:
Competenza

“ Dati principali v

MHone:

Azsegnazione di Protocollo n, 0000123
del 12/04/2011 & BL - Servizio Sisteri
ambientali

Creatore:

Paala Werdi -
consultatareProtocolloEProtocallatore - BL
- Servizio Territoriale

Data di crearione:
1270472011 - 12:28:20

__.__'-'-:. Dati di workfow v
Stato:
Azzegnata

-

Effettuando una selezione multipla delle Assegnazioni (ossia selezionando piu Assegnazioni tramite i consueti tasti

CTRL e/o SHIFT) & possibile eseguire alcune operazioni su pit Assegnazioni contemporaneamente.

Pagina 61 di 80

y'd 'S wea [, Ingg oruso))



Manuale Utente — Modulo Protocollo N R C BT

" " COSMICBLUETEAM

= = = = Business Technology

FEC Strumenti Protocollo Aiuto

i WEB
E_ a RAIN BOW Sei in: Assegnazioni Mario Rossi [Mario Rossi -

Azioni [¥] Assegnazioni @
{4 Ricerca
Stato | & O | Assegnata f| ¥ Applica agli element selezionati: ’
Tipe assegnazione ¥ non g ¥ Rifiuto S+ [ -) | Riassegna | | Prendiin carico || Chiudi |

5

c

[[] escludi dalla ricerca ‘Assegnazione Per Competenza’, 'Assegnazione per Conoscenza’, 'Rifiuto Assegnazione’ 3]
H

[}
I

() Tutti | filtri devano essere soddisfatti () Almeno uno dei filti deve essere soddisfatto
[] wai diretbarnente al prime risultsto

| terca || Eliminai filtri correnti | | Ripristina ricerca iniziale |

| Disabilita il filtro *A
Cambia visualizzazione: ad albero
. o 3 ==
Trovati 3 elementi. Pagina 1/1. sy % %
Data
QU = Nota Data Presa | Assegnazione
Azioni Tipo Dggetto Mitt/Dest : o ", Assegnante i Collegata Protocc
Carico
e Protocall
4 | erirara Taia Regione Emilia-Romagna Via | _ - 0 2 : 000012
= S A, Mors, 22 Bologna del
g 11/04/2
Protocall
Ey INTERNG fatture acquisto = 4 BL - Servizio 2 Qo001 z:
= materiale Territoriale del
120472
5 : Fi Protocall
B0 | ey AT Te_?;:i’:;p'am“‘e ARSI | _ BL - Servizio ) 000012
= documentazions i : i Tarritoriale del
segreteria@regionepiemonte,it 13/04/2
< | >
% Opzioni tabella S

Con la selezione multipla saranno disponibili tutte le operazioni comuni alle Assegnazioni selezionate, cosi

selezionando , per esempio, pil Assegnazioni in stato Assegnata, sara possibile prenderle tutte in carico premendo

una sola volta il tasto Prendli in Carico .

In particolare,
la Riassegnazione multipla utilizza linterfaccia come nella figura riportata di seguito:
WEB FEC | Strumenti | Frotosalla | Aiuto

RAIN BOW Sei in: Creazione Riassegnazione Multipla in / Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore Protocollo EProtocollatoreC y_/ :':‘ :
Creazione Riassegnazione Multipla in / @
Assegnazione multipla ¥
* Assegnatario ___ Tipo Nota
b

/" Dati principali

, Dettagli..
Protocolli selezionati: x Assegnazione di Protocollo no 0000127 del 14/04/2011 a Mario Rossi - cansultatareProtocolloEProtocollatoreConlnteroperabilita - BL -
Servizio Sistermni ambientali-Assegnata
x Azzegnazione di Protocollo n, 0000128 del 14/04/2011 a Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatoreConInteroperabilita - BL -

Servizio Sistermni ambientali-Azzegnata

Check Doppia Assegnazione: F]

[Riassegna | [ Annulla |

L'inserimento dei nuovi Assegnatari avviene nella prima riga, inserendo un Assegnatario alla volta:

una volta inserito il nuovo Assegnatario, indicato il Tipo di Assegnazione (Competenza o Conoscenza) ed
eventualmente una Nota di Assegnazione,
premendo il tasto Aggiungi si inserisce un nuovo Assegnatario nella lista degli Assegnatari (a cui sara destinata la
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Riassegnazione).
L’Assegnatario inserito in lista pud poi essere eliminato tramite licona forma di X riportata a fianco dellAssegnazione,

oppure corretto tramite licona a forma di matita sempre a fianco dell Assegnazione.

“ Assegnazione multipla
* Assegnatario Tipo Mota l= Aggiungi

f Competenza B
W EBL - Ufficio Amrministrativo

BL - Ufficio Arnrministrativa Comnpetenza

Se poi nella lista sono presenti piu Assegnatari, € possibile modificare I'ordine con cui verranno inserite le nuove

Assegnazioni (ossia le Riassegnazioni) utilizzando le icone a forma di freccia indicate in figura.

‘ Assegnazione multipla

* Assegnatario Tipo Mota | Aggiungi
Cormpetenza hd

W BL - Ufficio Attivitd Specialistiche
BL - Ufficio Armmrministrativo Competenza 3 @

BL - Ufficio Attivitd Specialistiche Competenza {@ F 4

Il campo multiplo Protocolli selezionati contiene poi I'elenco delle Assegnazioni (e dunque anche dei Protocolli
associati) a partire dalle quali si desidera effettuare una Riassegnazione:

di default appariranno le Assegnazioni selezionate nel momento in cui € stato premuto il bottone Riassegna.

E’ pero possibile inserire anche nuove Assegnazioni.

La casella di testo Check Doppia Assegnazione se selezionata indica al sistema di effettuare un controllo sulla

presenza di Assegnazioni uguali sullo stesso Protocollo (a seguito della Rassegnazione).

Infine per finalizzare e rendere effettive le Riassegnazioni, &€ necessario premere il tasto Riassegna.
Col tasto Annulla € invece possibile interrompere 'operazione di Riassegnazione, e tornare alla schermata

precedente.

Opzioni tabella
Sono inoltre utilizzabili delle Opzioni tabella che si trovano sotto la tabella stessa delle Assegnazioni individuate dalla

ricerca.

Nelle Opzioni &€ innanzitutto possibile decidere quante Assegnazioni possono essere visualizzate in una pagina (di
default, 10) inserendo il valore desiderato nel campo Risultati per pagina .
Le Assegnazioni successive a quelle ammesse in una pagina, saranno consultabili utilizzando i comandi di scorrimento

delle pagine indicati in figura.
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Cambia visualizzazione: ad albero

Trovati 2 elementi. Pagina 1/2.

Azioni Tipo Oggetto | Mitt/Dest Assegnarione | Riassegnazione ssegniante in Carico Collegata
Regione
Emilia-
estratto
4 3 Romagna 12/04/2011
- i = 2
= LR rd:hi:i;e Wia A - 15:56:25
g Mors, 33
Bologna
£
4 Opzioni tabella
Risultati per pagin@
Esportazione rsultati:
Formato di output: | -- Scegliere un formato -- b

MEE 4 [z b 3 M

AVVERTENZA:
maggiore & il numero di Assegnazioni visualizzabili in una sola pagina,

pit lento sara logicamente il sistema nel mostrare allutente la pagina stessa.

Mota Data Data Presa | Assegnazione |

Sulesions: ha B 20

Protocollo | Assegnatario

Riuotoal loin. BL - Servizia Maria Ras

SﬂllJDl?l Sistemi consultate

1?..-"04.-"2011 ambientali - BL - Ser
?
v

Infine & possibile stampare un report delle Assegnazioni individuate dalla ricerca in formato .XLS (MS Excel) 0 .CSV,

che possono essere salvati e stampati.

Basta selezionare dallapposito menu a tendina il formato desiderato per effettuare la creazione del report, che conterra

tutte le informazioni visualizzate nella tabella delle Assegnazioni sovrastante.

Cambia visualizzazione: ad albera
Trovat 4 elementi. Pagina 1/1.

Nota Data

frzioni Tipo Uggetio Mitt/Dest Assegnazione | Riassegnazione
& EMTRATA ;:Tir;::: Regione Erilia-Ramagna Via _ _
= - &, Mare, 33 Bologna
regionale
g, INTERMO fatturPT acquisto | _ 2 5
= materiala
y T Reagione Piemonte Via Cavour,
% | ENTRATA . 1 Terine - -
= dacumentazione : = : =
segreteria@regionepiemonte.it
4 USCITA documentazione | Regione Emilia-Romagna Via | _ ”

bando di gara A, Moro, 33 Bologna

<.
ri, Opzioni tabella

Risultati per pagina: 10

Esportazi sultati:

i-- Scegliere un formato --

-- Scegliere un formato --
<5 File

Fgftrnato di output:

seteciona: 0 E) M

Data -~
Presa | Assegnazione =
Assegnante in Collegata P
| Carico |
Pt
_ _ _ ar
de
1:
Pt
BL - Servizia | _ = ul}
Territariale de
12
Pt
BEL - Serwizio | _ = ul}
Territariale de
12
Pr
BL - Serwizio | _ 2 or
Territoriale de
17 %
>.
¥

Pagina 64 di 80

y'd 'S wea [, Ingg oruso))



Manuale Utente — Modulo Protocollo s E . e C BT

" " COSMICBLUETEAM

= = = = Business Technology

243 Consultazione rapida Assegnazioni

Sulla home page di default saranno visibili, nella stessa forma tabellare descritta nel paragrafo precedente, tutte le

Assegnazioni che devono ancora essere prese in carico, ossia in stato Assegnata.

Tali Assegnazioni sono raggruppate per tipologia (per Competenza, per Conoscenza o Rifiuto) .

Lo scopo €& quello di rendere immediatamente visibile a tutti gli utenti, direttamente sulla home page, i documenti
appena assegnati, ma sui quali non € ancora stata effettuata una lavorazione dal parte dell Assegnatario.

E’ possibile interagire con le Assegnazioni nelle stesse modalita (legate ai comandi presenti sulla tabella) descritte nel

paragrafo precedente.

FEC Strumertti Protocollo Aiuto

:WEB
=
RAIN BOW Sei in: Home Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore Protocollo EProtocollatoreCon Inty ;/ iy 0 |

Documenti assegnati a Mario Rossi @

[[] sele i documenti assegnati ame

i| Assegnaziona per Conoscenza (1) -

Trovati 1 elementi. Pagina 1/1.

Data Preso
Azioni | Tipo Dggetto Mithigay]  Hotd e Raslvante e Meseqnaine | g tr
in Collegata carico | asseqgnazione
Carico da
Regione
Emilia- Pratocallo n.
BL - Seruizia Pacla Werdi -
CA I ity e [doctmentastonelli Romann a8 - B seniaon i - D0001ZS | Sicrami Conoscenza consultatoreProt
= bando di gara | Wia A Tarritorisle del Sty Gl
Mora, 33 13/04/2011
Bolagna
& | >
ﬂ Opzioni tabella 7S

v

Trovati 2 elementi. Pagina 1/1.

Data Preso
Azioni | Tipo Oggetto Mitt/ Dest Dt i Riceanane| TEEe assemmasne e i e | gy
in Collagata carico | assegnaziol

Carico da

Protocollo n,

; : BL - Servizio
4| INTERNo | fatture acquiste | : B BL - Servizio | _ B 0000123

] matariale Territorisle del el CEMpEEnz
12/04/2011
Regione Piemonte Yia Cavour, | Protocallo n. | BL - Servizio

4 | enTRaTa | Vi 1 Torine 2 3 BLogsstbialo Lo, 3 0080124 | gictami Competenza

= dosumsntazions | oo everia@regionapiemonte.it Testtortale ol ambientsli
. lenspe i) 13/04/2011 |

£ ]
ﬁ, Opzioni tabella [
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2.5 Rubrica Corrispondenti Esterni

Selezionando sul menu la voce Protocollo > Gestione Corrispondenti Esterni si accede a una maschera per

linserimento, e la consultazione dei Corrispondenti Esterni.

25.1 Inserimento Corrispondente Esterno
Accedendo alla schermata di gestione dei Corrispondenti Esterni & possibile aggiungere un nuovo Corrispondente
selezionando il link Azioni come in figura, e conseguentemente selezionando dal menu che verra aperto la voce

relativa allInserimento del Corrispondente Esterno.

ENEEEE
1] 1] W Crea nuovwo B Strumerti Protocal|o Ajuto
- - R Anagrafica

in: Gestione entita di tipo "Anagrafica’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatg

I Visualizza tutt i
Anagrafica
Gestione entita di tipo "Anagrafica’

M Ricerca 3

[l

--- Gualsiasi campao --- * contiens b

I:‘ Yai direttammente al primo risultato

._ Cerca i -EIII:I‘III'IaIﬁIt-I‘I corren;:.i

Si aprira dunque una finestra nella quale si dovranno inserire i dati che caratterizzeranno il nuovo Corrispondente

Esterno, ossia:

e Descrizione (obbligatorio)
nome o descrizione del Corrispondente Esterno ;

¢ [Indirizzo

e Email
email di riferimento del Corrispondente.
Verra utilizzata per l'invio delle notifiche email dal Protocollo ;

e PEC
casella di test che, se selezionata, vuole indicare se l'indirizzo email inserito € un indirizzo di PEC ;

e (Citta
e CAP
e Provincia

e Paese
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| campi Descrizione, Indirizzo, Citta e Email sono i campi che sono visibili sul Protocollo, se viene inserito in esso un

Corrispondente Esterno come Mittente o Destinatario Esterno.

e \WER
i RAINBOW

Anagrafica
* DescHzione:
Indirizzo:
Email:
PEC:
Citta:
cCAP:
Prowincia:

Paesa:

| salva || Annulla |

PELC Strurmenti Frotocollo Aiuto

Mario Rossi [Mario

Sei in: Creazione Anagrafica in / Anagrafiche

Creazione Anagrafica in / Anagrafiche

Azienda Sanitaria Locale di Bologna
Yia dei Mille, 23
segreteria@aslbo. it

Bologna

40100

B

Italia

Premendo poi il tasto Salva, viene creato il nuovo Corrispondente,
e ne vengono mostrati tutti i dati, fra i quali, oltre ai dati appena inseriti (nella sezione Dati Principali):

e Creatore
il profilo-utente che ha creato il Corrispondente Esterno ;

e Data di creazione

Questi ultimi dati vengono inseriti dal sistema.

Premendo invece il tasto Annulla, viene annullata 'operazione di inserimento e si ritorna alla schermata precedente

(maschera di ricerca dei Corrispondenti Esterni).
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252 Consultazione Corrispondenti Esterni
Dalla schermata di gestione dei Corrispondenti Esterni, € possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente

effettuare una ricerca.

FEC Strurnerti Protocollo Ajuta

R AI N BO w Sei in: Gestione entita di tipo "Anagrafica’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore ProtocolloEP)

Azioni [¥] Gestione entita di tipo "Anagrafica’

M Ricerca Y

i--- Qualsiasi campo --- i% | contiene v |E| - |

| --- Qualsiasi campo ---
(AP

Citkd
| Creatore
Data di creazione
(8] izione
Ernai
| Indirizza

Morme esteso N

mE
seleziona: E'b

[

PEC
“_Provincia T T T T T T T

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca o premendo “Invio” sulla tastiera verra effettuata la ricerca,

il cui risultato verra mostrato in forma tabellare sotto alla maschera di ricerca stessa.

WEB PEC | Strumenti | Protocollo | Aiuta
B
Sai in:Gestione entita di tipo 'Anagrafica’ Mario Rossi [Maric Rossi - consultatoreProtocollo EProtocollatoreConInteroperabilita 5 3
= W
an
Azioni [¥] Gestione entita di tipo '&nagrafica’ w0
() Ricerca v
Descrizione * | contiene | azienda [+ [ 1|/ nessuna szione disponibile per
A elernenta selezionsto.
[ wai direttamnente al primo risultata g
O nagrafica ¥
| cerca || Elimina i filtri correnti | n| & 2
? Descrizione:
Azienda Sanitaria Locale di Bologna
. Indirizzo:
: ; i B Wia dei Mille, 23
Trovati 2 elementi. Pagina 1,/1. e % Sq‘_?
Email:
Azioni | DESCRIZIONE Indirizzo | Email PEC | Citth | CAP | Provincia | Paese | Nome Creatore pate) |oumsra@aslbo
| craazic
| | | | | | | | |
PEC:
D) | Asiends Regionale | Wia i
pet il Diritte zlle Micheline, | seqreteria@arstud.it Belegna 40100 - # 7
=l - 16:54;
e e | 1 i | | | | _ Citta:
= 3 F Mario Rossi - Bologna
b falends Santaria - i del egrereria@actboir |/ Balogna 40100 BO Teslia cansultatoreProtocolloEProtacollatare Contnraroperabliia 110442
= g f - BL - Servizio Sistemi ambientali oA
40100
& b
Provincia:
i} Opzioni tabella S B
Paese:
Italia
7" Dati principali Y
Creatore:

Mario Rossi -
consultatoreProtocallaEProtocollatare Conl
- BL - Servizio Sisterni ambientali

< i \ >

Data di creazione:
11/04/2011 - 16:16:01

Selezionando poi un Corrispondente Esterno sara possibile leggerne un’anteprima del dettaglio nella colonna a destra

dello schermo.
Alternativamente, selezionando l'icona a forma di lente presente nella prima colonna di ogni Corrispondente, & possibile

espandere il dettaglio completo del Corrispondente selezionato.

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti & possibile azzerare tutti i criteri di ricerca impostati.
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253 Modifica Corrispondente Esterno

Aprendo il dettaglio di un Corrispondente Esterno & possibile accedere agli stessi campi compilabili in fase di

inserimento e modificarli.

FEC Strurnenti Protocallo Aiuto

RAIN BOW Zai in: Azienda Sanitaria Locale di Bologna ¥ia dei Mille, 23 Bologna segreteria@aslboMario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEP|

Azioni [¥] 4 Anagrafica *Azienda Sanitaria Locale di Bologna Yia dei Mille, 23 Bologna segreteria@maslbo.it’ (2/2)
_.__'-'-'\ Anagrafica v
* Descrizione: Azienda Sanitaria Locale di Bologna
Indirizzo: Via dei Mille, 23
Email: segreteria@aslba.it
PEC:

Citta: Bologna

CAP: 40100

Provincia: BO

Paesea: Italia

_.__'.'-'\ Dati principali Y
Creatore: Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocallatoreConInteroperabilita - BL - Servizio Sistermni ambientali

Data di creazione: 11/04/2011 - 16:16:01

: E—
[(salva || Elimina |

Premendo poi il tasto Salva € possibile salvare le modifiche appena inserite.

Con il tasto Elimina € possibile invece eliminare il Corrispondente visualizzato.

ATTENZIONE:

il Corrispondente Esterno potra essere modificato soltanto dal profilo-utente creatore,

oppure da un utente amministrativo.
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2.6 Rubrica Oggetti Predefiniti

Selezionando sul menu la voce Protocollo > Gestione Oggetti Predefiniti si accede a una maschera per l'inserimento e

la consultazione degli Oggetti Predefiniti.

26.1 Inserimento Oggetto Predefinito
Accedendo alla schermata di gestione degli Oggetti Predefiniti &€ possibile aggiungere un nuovo Oggetto Predefinito
selezionando il link Azioni come in figura, e conseguentemente selezionando dal menu che verra aperto la voce

relativa all'Inserimento dellOggetto Predefinito.

m o
Ha nm SR L S e | gtrumenti | Protocollo | Aiute
- Predefinito
L]
n
| |

= : Visualizza tutti i i in:Gestone entita di tipo "Dggetto Predefinito’ Maric Rossi [Maro Rossi - consultatore Prg
Oggetto Predefinito
Gestione entita di tipo 'Oggetto Predefinito”
{i Ricerca b
--- Qualsiazi campo --- * | contiene b _+_'! -

|:| Wai direttarnente al prirmo risultato

[ terca || Eliminai filtri corventi |

Si aprira dunque una finestra nella quale si dovranno inserire i dati che caratterizzeranno il nuovo Oggetto Predefinito,
ossia:
e Contenuto
cid che apparira nel campo Oggetto di un Protocollo se nella sua compilazione si vuole selezionare questo
Oggetto Predefinito ;
e Nome
un identificativo del’Oggetto Predefinito, che puo servire a facilitare le ricerche dellOggetto Predefinito

allinterno della Rubrica .
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EEEEEN
H EB FEC | Strumenti | Protocollo | Aiuto

11
1

EEEEE

= .=. RAINBOW Sei in: Creazione Oggetto Predefinito in / Oggetti Predefiniti  Mario Rossi [Mario Ro|
1]

Creazione Oggetto Predefinito in / Oggetti Predefiniti

Dati principali
acquisto sisterni di
contralla accessi
* Contenuto:
* Nome: acquisto

[salva | Annulla |

Premendo poi il tasto Salva, viene creato il nuovo Oggetto Predefinito,
e ne vengono mostrati tutti i dati, fra i quali, oltre ai dati appena inseriti:

e Creatore
il profilo-utente che ha creato 'Oggetto Predefinito

e Data di creazione
e Data di ultima modifica

Questi ultimi dati vengono inseriti dal sistema.

Premendo invece il tasto Annulla, viene annullata 'operazione di inserimento e si ritorna alla schermata precedente

(maschera di ricerca degli Oggetti Predefiniti).

26.2 Consultazione Oggetti Predefiniti
Dalla schermata di gestione degli Oggetti Predefiniti, € possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente

effettuare una ricerca.

EEEEEE
CH WEB FEC | Strumenti | Frotecolla | Aidto
a
et RAINBOW Sei in:Gestione entita di ipo 'Oggetto Predefinito’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatorePrg
L L] L L]
Azioni [¥] Gestione entita di tipo "Oggetto Predefinito’
M Ricerca Y
Po-- Gualsiazi campa --- i% | contiene w = |E_|

ualsiasi carmpo ---

Creatore

Data di creazione

| Data di ultima modifica
‘Mome

Marme esteso

Policy

Fegola di validazione corrente
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Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca o premendo “Invio” sulla tastiera verra effettuata la ricerca,

il cui risultato verra mostrato in forma tabellare sotto alla maschera di ricerca stessa.

==\WEB
:RAINBOW

Azioni [¥]

fiy Ricerca
Contenuts

[] wai direttsmente al primeo risultate

|_Elimina filtri correnti |

Trovati 3 elementi. Pagina 1/1.

Azioni | Contenuto | Nome
Y acquisto acquiste
E‘Q apparecchiature apparecchiature
mediche mediche
N acquisto materiale acquisto materiale
= cancelletia cancelleria
o8 acquisto sistemi di
acquiste

= contrallo accessi

‘4 Opzioni tabella

FEC Strumeniti

Sei in: Gestione entita di tipo 'Dggetto Predefinito’

% contiene

Protocollo Ajuto

Gestione entita di tipo "Oggetto Predefinito”

+ | acquisto

Creatore

Amministratore di sisterna

Amministratore di sistema

Matio Rossi - consultatoreProtocollaEProtocollatereConInteroperabilita - BL
- Serwizio Sistemi ambientali

v

~UzZo0nEz

e FBEE %

Data di
creazione

05/04/2011 -

16:43:15

05/0472011 -

16142142

08/04/2011 -

15:26:30

modifica

050472011 -

16:43:15

05/04/2011 -
1e142:42

08/047/2011 -
15:26:30

Data di ultima

Mario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatoreConInteropera & 7 1

®@

[ acauisto apparecchistiure mediche |

Messuna azione disponibile per
l'elemento selezionato,

/" Datiprincipali ¥

Contenuto:
acquisto apparecchiature mediche

Regola di validazione corrente:

Momes:
acquisto apparecchiature mediche
Policy:

plwizoggettoPredefinito

Creatore:
Arnrministratore di sisterna

Data di creazione:
05/04/2011 - 186:43:15

Data di ulima modifica:
05/04/2011 - 186:43:15

MNome esteso:
acquista apparecchiature mediche

Selezionando poi un Oggetto Predefinito sara possibile leggerne un’anteprima del dettaglio nella colonna a destra dello

schermo.

Alternativamente, selezionando l'icona a forma di lente presente nella prima colonna di ogni Oggetto Predefinito, &

possibile espandere il dettaglio completo dellOggetto Predefinito selezionato.

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti & possibile azzerare tutti i criteri di ricerca impostati.
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263 Modifica Oggetto Predefinito

Aprendo il dettaglio di un Oggetto Predefinito € possibile accedere ai campi compilabili dall'utente (Nome e Contenuto)

e modificarli.
EEmEEE
um m WEB PEC Strumerti Frotocollo Aiuto
o
- RAI N BOW Sei in: acquisto sistemi di controllo accessi Mario Rossi [Mario Rossi - consultato
T 1]

Azioni [+ 4 Dggetto Predefinito "acquisto sistemi di controllo accessi® (3/3)

__.__'.'-" Dati principali

acquisto sistemi di
controlla accessi

* Contenuto:

Regola di validazione corrente: -

* Nome:
Policy: plwiz o ggettoPredefinito
I Marin? Ros.si - consultatoreProtocolloEProtocollatoreConlnteroperabilita - BL - Servizio Sistemi
armbientali
Data di creazione: 08/04/2011 - 15:26:30
Data di ulima modifica: 08/04/2011 - 15:26:30
Mome esteso: acquisto sisterni di controllo accessi
[ salva

Premendo poi il tasto Salva € possibile salvare le modifiche appena inserite.

ATTENZIONE:

Oggetto Predefinito potra essere modificato soltanto dal profilo-utente creatore,

oppure da un utente amministrativo.
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2.7 Fascicolazione

Selezionando sul menu la voce Protocollo > Consultazione Fascicoli si accede a una maschera per la consultazione e

linserimento dei Fascicoli.

2.7.1 Inserimento Fascicolo

Accedendo alla schermata di consultazione dei Fascicoli & possibile aggiungere un nuovo Fascicolo selezionando il link
Azioni come in figura, e conseguentemente selezionando dal menu che verra aperto la voce relativa all'Inserimento del

Fascicolo.

Ajuto

Mario Rossi [Maro Rossi - c

EEEEEE :
1 1] W[ Crea nuovo 5 Strumenti
=, Fascicolo
i,

Visualizza tutti i 1 Gestione entita di tipo 'Fascicolo'

Fascicolo

Gestione entita di tipo 'Fascicolo’

Azioni [+

{i) Ricerca

[]] <

£

--- Qualsiasi campo --- * contiene M

Cerca zaola in Fascicolo / Ramo di Titolario :
e nei livelli sottostant
[] “ai direttarnente al prirma risultata

'_ Cerca i -Elll-'l‘lll'lalﬁ“:-l‘l corren;:.i

In prima istanza si aprira una finestra tramite la quale sara necessario indicare in quale Ramo di Titolario o in quale altro
Fascicolo deve essere inserito il nuovo Fascicolo.

La finestra permette innanzitutto di scegliere se selezionare un Fascicolo o un Ramo di Titolario, dopo di che permette
di impostare dei criteri di ricerca per individuare I'entita desiderata.
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Scegliere un'entitd dove inserire la nuova
¥
--- Qualziasi campa --- % | contiene R EE]

Cerca solo in Fascicolo / Ramo di Titolario :
o]

5
e nai livelli zottostanti

D “ai direttarmente al primo risultato

| Cerca || Elimina i fili correnti !

Cambia visualizzazione: a lista
Espandi tutte | Riduci tutta

Messun elernenta dizsponibile.

Conferma | [ Annulla |

Una volta selezionata I'entita, premendo il tasto Conferma viene aperta la maschera di inserimento dei dati del nuovo
Fascicolo.

Premendo invece Annulla, si interrompe invece la procedura di inserimento.

Scegliere un'entitd dove inserire la nuova

Tipi di padre disponibiliz

Rarmo di Titolario v
M Ricerca v
—
--- Qualziasi carmpao --- * | contiene » E—] l____l

Cerca solo in contenitore per Ramo di Titolario/ Rameo di Titolario:

]

& nei livelli zottostant

[] wai direttarnente al primo risultato

| Cerca | | Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: a lista

Espandi tutto | Riduci tutta

% o 1.01.01 - Comitato dindirizzo b
% & 1.01.01.01 - Atli preparator =]
% & 1.01.01.02 - Yerbali del Comitato

% & 1.01.02 - Collegio dei Revisori dei Cont
% 5 1.01.02.01 - Att preparator
W 2 1.01.02.02 - Verbali del Collegio
% & 1.01.03.03 - Rapporti con altre strutture regionali
% 5 1.01.03.04 - Rapporti con altri enti

% 2 1.02 - Pianificazione
% o 1.02.01 - Programmazi pluri le e annuale

i<

ﬁ' Annulla |
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Successivamente, si aprira una finestra sulla quale sara gia riportata nellintestazione la Voce di Titolario di

appartenenza o il Fascicolo padre, e nella quale si dovranno inserire i dati che caratterizzeranno il nuovo Fascicolo,

ossia:

Nome (obbligatorio)

il nome del Fascicolo;

Tipo Fascicolo (obbligatorio)
deve indicare se il fascicolo & Normale (valore di default), Pubblico o Riservato .

Numero

il numero del Fascicolo;

Anno

'anno a cui si riferisce il Fascicolo;

Contenuto
deve indicare la natura del contenuto del Fascicolo, Cartaceo (valore di default), Elettronico o Misto (ossia

Cartaceo ed Elettronico assieme);

Stato (obbligatorio)
indica se il fascicolo € Aperto o Chiuso:
Quando il Fascicolo viene chiuso non & piu possibile inserirvi dei documenti.

Il valore di default in inserimento & Aperto .

Descrizione

una descrizione del Fascicolo;

Note

eventuali note relative al Fascicolo

Data Chiusura
indica la data di chiusura del Fascicolo,

e viene compilata dal sistema all’atto della chiusura;

Responsabile
e un link a un profilo-utente che indica il responsabile del Fascicolo.

Nella sezione Dati Accesso vi sono poi i campi:

Accesso Fascicolo 1 e Accesso Fascicolo 2
sono, ognuno, un link a un Gruppo Organigramma/Gruppo Segnaposto/Ruolo/Profilo-Utente che avranno

accesso al Fascicolo, a seconda delle politiche di accesso impostate in fase di configurazione del sistema.
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Bazione Fascicolo in f Titolario § 1 - DIREZIOME CENTRALE f 1.01 - Funzionamento degli i
dell'&genzia / 1.01.03 - Direttore generale / 1.01.03.01 - Rapporti con la Giunta regionale

" Fascicolo

* Mome:

* Tipo Fascicolo: Mormale b
Mumero:

Anno:

Contenuto: Cartaceo bt
* Stato: Aperta b

Descrizione:

Mote:

Data Chiusura: B

Responsabile: | _
D ati Accesso

Accesso Fascicolo 1: I

Accesso Fascicolo 2:
[salva | [ Annulla |
Premendo poi il tasto Salva viene salvato il nuovo Fascicolo,

col tasto Annulla si interrompe invece la procedura di inserimento.

2.7.2 Consultazione Fascicoli
Dalla schermata di gestione degli Fascicoli, & possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente effettuare una

ricerca.

= WEB BE Strurneriti Protocollo Aita

;. RAINBOW

Azioni ] Gestione entita di tipo 'Fascicolo’

Sei in: Gestone entita di tipo "Fascicolo’ Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore

M Ricerca Y

i--- cwalsiazi campo --- i%  contisne ~ |

--- Gualsiasi campo ---
Accesso Fascicelo 1
Accesso Fascicelo 2
Anno
Contenuto
Creatore
Cata Chiusura
Data Creazione
Cata di ultima modifica
Descrizione
Nome esteso
Note

€ Mumero
Palicy
FResponsabile
Stato "
Tipo Fascicolo

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca o premendo “Invio” sulla tastiera verra effettuata la ricerca,
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il cui risultato verra mostrato in forma tabellare sotto alla maschera di ricerca stessa.

s WEB
i RAINBOW

Azioni B

{ih Ricerca ¥ [’ 22 Alta formazione : ’]
Mome | contizne | formazione + K Azioni disponibili:
i Protocolli o
Cerca zolo in Fascicolo / Ramo di Titolario : 2
al 7 o
& nei livelli sottostanti e Fascicolo ¥

D Nome:
it

[] wai direttamente al primo risultato

FEC Strurnerti

Protocollo

Aigto

Mario Rossi [Mario Rossi - consultatore ProtocolloEProtocollatoreConInt [

Gestione entita di tipo "Fascicolo’

Alta formazione

Tipo Fascicolo:

Elimina i filtri correnti Normale
Numero:
Cambia visualizzazione: ad albera
Anno:
: i 2 ==
Trovati 4 elementi. Pagina 1/1. Shinsi % % SRR
T - Cartaceo
Azioni S — Numero | Anno | Contenuto | State | Descrizione | Note bt Data | g cponsabile Creatore Stato:
| Fascicolo Creazione | Chiusura Abiris
A Alta Alta ] 14/12/2010 Amministratare Descrizione:
= formazione | NOmale Caraces | APRM | formazions - 17:11:00 di sistema Alta farmaziana
Corsi vat Corsi var . Note:
-4 Ufficia Maormale Cartacen Aperto | Ufficio _1‘1"/?121'{12330 E dﬁin;:r;Lr:;t;atore =
B Formazione Formazione A
= o Data Creaziona:
iane iano i 14/12/2010 - 17:11:00
4| farmazions | Normale Cartaceo | Aperta | formazione Lol iy ket
= 2007-2008 2007-2002 ki Data Chiusura:
Piano Piano 3 -
4 1471272010 Amrministratore
il s s CHRHE, ||| s it A sistems Responsable:
< | B
“} Dpzioni tabella [ _#' Dati principali

Selezionando poi un Fascicolo sara possibile leggerne un’anteprima del dettaglio nella colonna a destra dello schermo.

Dati Accesso ¥

Accesso Fascicolo 1:
Accesso Fascicolo 2:

Fascicolo:
ASA

Alternativamente, selezionando l'icona a forma di lente presente nella prima colonna di ogni Oggetto Predefinito, &

possibile espandere il dettaglio completo dellOggetto Predefinito selezionato.

Sempre nella colonna in alto a destra, selezionando un Fascicolo € possibile, tramite il tasto Visualizza Protocolli

contenuti, visualizzare in forma tabellare tutti i Protocolli contenuti all'interno del Fascicolo.

Ugualmente ¢ possibile eseguire la stessa operazione, selezionando l'icona indicata in figura nella prima colonna del

Fascicolo desiderato, e selezionando dal menu che conseguentemente si apre, la voce Visualizza Protocolli

contenuti .
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Cambia visualizzazione: ad albera

Trovat 4 elementi. Pagina 1/1.

Vizualizza tutti

Corsi vari
Ufficio Mormale
Formazione

Piano
formazione | Mormale
2007-2008

Piano
formazione Marmale
2007 /2008

_-.__ 'Fascicala’
tormazione ST

N

=
o

=
4

=

&

ﬁ Opzioni tabella

Numere | Anno | Contenuto | Stato | Descrzione | Note

+ 5 Cartacen Aperta Alta i =
farmaziane
Corsi vari

= < Cartaceo Aperto | Ufficio -
Formazione
Piano

= = Cartacen Sperto | farmazione N
2007-z002
Piano

= = Cartacean Aperto | farmazione =

z007/2008

Premendo invece il tasto Elimina i filtri correnti € possibile azzerare tutti i criteri di ricerca impostati.
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2.73 Modifica Fascicolo
Aprendo il dettaglio di un Fascicolo € possibile accedere agli stessi campi compilabili dallutente in fase di inserimento e

modificarli.

FEC Strurnerti Protocollo Aiuto

R AIN BOW Sai in:Titolario = 1 - DIREZIONE CENTRALE > 1.08 - Gestione delle risorsMario Rossi [Mario Rossi - consultatoreProto)

Azioni [v] « Fascicolo "Documenti’ (2/32) »

_.__'-"" Fascicolo Y
* Nome: Documenti

* Tipo Fascicolo: Mormiale b

Nuriero: i

Anno: 2011

Contenuto: Cartaceo w

* Stato: Aperto b

Descrizione:
Mote:

Data Creazione: 110472011 - 14:46:42

Data Chiusura: i)

_____

Responsabile: N " - L ) . )
x Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocollatoreConlnteroperabilita - BL - Servizio Sisterni ambientali

_.._'-'-:' Dat principali ¥

Creatore: Mario Rossi - consultatoreProtocolloEProtocallatoreConlnteroperabilita - BL - Servizio Sistemi ambientali
Dati Accesso

Accesso Fascicolo 1: Leee |

Accesso Fascicolo 2:

| visualizza Protocalli contenuti | | salva |

Premendo poi il tasto Salva € possibile salvare le modifiche appena inserite.

ATTENZIONE:

il Fascicolo potra essere modificato soltanto dal profilo-utente creatore,

oppure da un utente amministrativo.
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