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Introduzione

Lo scopo di questa guida ¢ di rendere autonomi gli utenti nelle operazioni quotidiane di ricerca, redazione dei documenti protocollati.
Verranno, quindi, illustrati, nello specifico soprattutto questi argomenti:

Registrare un protocollo in Entrata/Uscita/Interno
Ricercare un protocollo

Richiedere annullamenti di un protocollo
Protocollare da PEC

Creare una Anagrafica Unica

Per poter eseguire queste operazioni si ricorda che ¢ necessario avere i permessi specifici, i quali non vengono assegnati a tutti. Quindi
potrebbe essere che alcune delle funzioni qui illustrate non siano accessibili.

Nell'ambito di questa guida con il termine "protocollo" ci si riferisce sempre ad un documento protocollato. In questa guida si
riscontreranno questi due termini indifferentemente, sono sinonimi.

Indice

1 Introduzione
2 Ricerca dei protocolli
3 Come consultare un protocollo
4 Registrare un protocollo in Uscita
= 4.1 Fase 1 - Dati generali
= 4.2 Fase 2 - Assegnazioni
= 4.3 Fase 3 - Allegati
= 5 Registrare un protocollo in Entrata
= 5.1 Fase 1 - Dati generali
= 5.2 Fase 2 - Assegnazioni
= 5.3 Fase 3 - Allegati
= 6 Registrare un protocollo Interno
= 6.1 Fase 1 - Dati generali
= 6.2 Fase 2 - Assegnazioni
= 6.3 Fase 3 - Allegati
= 7 Il Fascicolo
= § La lista delle attivita.
= 8.1 Widget nella barra strumenti laterale sinistra
= 8.2 Pagina Lista delle attivita
9 Risposta a protocolli. Il collegamento tra protocolli
10 Registrare un protocollo duplicandolo da un altro
11 Gli annullamenti
12 I protocolli riservati
13 Lista delle attivita. Presa in carico, smistamento e altro
14 Modificare le assegnazioni
= 14.1 Togliere una assegnazione non ancora presa in carico
= [4.2 Aggiungere una assegnazione
15 Le anagrafiche
16 Le caselle di posta elettronica. PEC e PEO
17 FAQ - Domande e risposte frequenti
18 Riferimenti Normativi - Risorse esterne
19 Area Multimedia


https://wikievo.maggioli.it/index.php/Pagina_principale
https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali_-_J-Iride_EVO

Ricerca dei protocolli

Possiamo immaginare il Protocollo come un "archivio" dove vengono immagazzinati tutti i documenti in Entrata, Uscita e Interni per averli
in un unico posto facilmente accessibile e dove poterli facilmente ricercare, e lo possiamo immaginare contemporaneamente come un
"tracciatore" della storia dei "passaggi di mano" che tale documento protocollato ha avuto, sempre avendo in mente la finalita che ¢ quella
di venire facilmente a conoscenza di tutte le informazioni essenziali riguardanti quello specifico documento.

E' bene tenere a mente che il Protocollo non é un gestore di pratiche e che il protocollo tratta documenti singoli. Come € noto una pratica
puo contenere pit documenti protocollati, stessa cosa dicasi per i fascicoli. Il protocollo non tratta le pratiche ma da esso le si possono
creare e tratta per la sua porzione parziale e specifica i fascicoli.
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per aprire la finestra della ricerca protocolli ci sono vari modi, ne indichiamo tre:

= Barra della ricerca: questo ¢ il metodo piu intuitivo, digitare anche poche lettere della funzione desiderata e il menu riportera in
tempo reale il risultato della ricerca, si potra quindi scegliere agevolmente e velocemente la funzione interessata
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= Uso dei preferiti: con SicrawebEVO vengono introdotti i preferiti ovvero quelle funzioni che vogliamo avere sempre a portata di
mano. Per una esaustiva informazione su come creare e gestire i preferiti si veda il seguente argomento [wiki su gestione preferiti]

W Preferiti

AFFARI GENERALI AFFARI GENERAL
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= Uso della cronologia: una ulteriore possibilita introdotta con SicrawebEVO ¢ la possibilita di avere un widget nella dashboard che
mostra la cronologia delle funzioni usate, ¢ utilissima per poter aprire nuovamente delle finestre chiuse recentemente. Per aggiungere
il widget della cronologia si veda il seguente argomento Come aggiungere i widget (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Infrastruttu
ra_- Impara_ad utilizzare Sicraweb EVO#Widget)
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una volta aperta la finestra della ricerca protocolli si potra notare la disposizione logica che ritroveremo in tantissime altre finestre
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dell'applicativo. Ovvero la divisione in verticale in due o piu porzioni.

& COMUNE DI
= PROVA

(@ Ricerca protocolli @ x

Q cerea in tutte le aree

T

Fire B8 M

risuitato della ricerca

1 Risu

L]

Q Ricerca

Decumento
MitEnti/Destinatari
Pretocalle

Dati archivistici
Registro

Filtrl avanzati

X Ripristina

parametri di ricerca

1n]

Risultati

+Documente  + Protocollo « @ W @

o suw

+

ongne e Tipo

Uscita -
]

Enrata @ GENERICO
Al

Entrata [ GENERICO
]

Entrata = GENERICO
Al

Entrata - GENERICO
~

Entrata @& GENERICO
]

Enats @ GENERICO

Enrate @
L]

Enratza @  GENERICO
Al

Entrats @  GENERICO

Al
LOTTO D FATTURE

]
DOCUMENTO AMMINISTRATIV

Protocelia

~
ProtN.0000079/2022

Al
Prol.N.000D078/2022

]
Frot N.000DD77/2022

~
ProLN.0000076/2022

~
ProLN,0000075/2022

Al
Frot N.000DD74/2022

b
Prot N 000D0T3/2022

Al
FrolN,0000072/2022

Prot.N.0000071/2022

Al
Frot N.000DD70/2022

Oggeta Azieni

LETTER

AVVISC

coLok

ISTAME

ISTAMZ

PABELI

POSTA

LoTTo

~
POSTA

POSTA

s

s

s

L]

=+ @

e

Sul lato destro si trovano i parametri di ricerca, per default sono compressi, per espandere una sezione di parametri cliccare sulla icona

, per ri-comprimere la sezione cliccare sulla icona @

Protocollo

Protocollo
Protocollate

Numero (da)

Mumera (a)

1870572022 B oss [m]
O Modificato [J Annullato
Utente protocollatore Q
Mezzo invio v D Pertipo
Numero protocolle mittente
Data protocollo mittente D
Nati archivietial -
Il risultato della ricerca apparira nella parte destra della finestra.
Per aprire un protocollo ci sono due possibilita:
Icona Descrizione
Icona "Mostra cliccare sulla icona presente a destra su ogni /7
dettaglio” riga di protocollo "mostra dettaglio".
Invio Tipo Protocollo Oggetto Mittenti Dest Az
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il risultato sara I'apertura del vero e proprio protocollo

Come consultare un protocollo [top]

Gia dalla griglia di ricerca posso avere molte informazioni sul protocollo al punto che potrei anche evitare di aprirlo. Per avere queste
informazioni aggiuntive devo espandere il dettaglio della riga di protocollo
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mi verranno quindi presentate ulteriori informazioni oltre a quelle che posso impostare come colonne
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All'apertura di un protocollo come visto sopra si presentera cosi
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La parte destra, chiamata Accentratore, raggruppa le informazioni necessarie in "sezioni" accessibili cliccandoci sopra
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quest'ultima parte si adatta alle informazioni che deve esporre.

E' possibile passare da una sezione ad un'altra semplicemente cliccandoci sopra. Questa rappresentazione dei dati ¢ uno standard, verra
ritrovato in tutte le finestre che devono esporre informazioni e dati.

Registrare un protocollo in Uscita Ltop]

Hai sbagliato e non volevi vedere le istruzioni per registrare un protocollo in uscita? Vai a vedere le istruzioni per registrare un protocollo in
entrata, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali_- Protocollo_Informatico: Guida utente#Registrare_un_protocol
lo_in_Entrata), oppure vedi le istruzioni per registrare un protocollo interno, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Gener
ali_- Protocollo_Informatico:_Guida_utente#Registrare_un_protocollo_Interno).

INFORMAZIONE

un valido aiuto su come debba essere compilato un oggetto sono le pillole di Aurora (https://www.unipd.it/archivio/prog
etti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarli.pdf) redatte nell'ambito del Progetto Aurora (http
s://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)”

La finestra che permette di registrare protocolli in uscita ¢ raggiungibile in molti modi:
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La procedura per la protocollazione di un documento ¢ guidata. Ovvero sono presenti 3 step che permettono di compilare in campi in
maniera ordinata. La procedura guidata viene comunemente chiamata "wizard".

I tre step consistono della redazione, nell'ordine qui esposto, dei:
= Dati generali del protocollo come oggetto, mittente/destinatario, classificazione ecc.. ecc..
= Le assegnazioni agli uffici e il mittente interno che protocolla.
= gli allegati informatici al documento che si sta protocollando.

Questi step sono chiaramente individuabili

1 ¥ a
g Dati generali

e si puo passare da uno step ad un altro solamente quando sono stati caricati i dati minimi e necessari richiesti, questo lo si comprende
perché il pulsante "Successivo" passa da cosi a cosi .

Quando i dati minimi e necessari per poter protocollare il documento sono stati caricati si attiva anche il pulsante da cosi

cosi  / Salva - Daquel momento ¢ possibile registrare il protocollo.

E' presente anche il pulsante per tornare allo step precedente, < precedente appare automaticamente se la situazione lo richiede.
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Vediamo ora la compilazione dei campi step per step:

Fase 1 - Dati generali

Campo

Obbligatorio.

Descrizione

Campo Digitare 1’oggetto del protocollo. Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE; b) analizzare il
"Oggetto" contenuto del documento per capire di cosa si tratta; ¢) SINTETIZZARE 1’argomento del documento in una frase completa, chiara e non troppo
sintetica. Si consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere 1’oggetto.

Obbligatorio. Vanno caricati tutti i destinatari uno ad uno.

Campo Immagine Richiesto

"Mezzo di Mezzo invio *
Invio" PE

Campo
"Destinatari"
"Nominativo" . Obbligatorio

v Obbligatorio.

Descrizione

Scegliere dal menu a tendina il mezzo con cui voi invierete questo
documento! E' fondamentale comprendere che questo campo specifica il
vostro modo di inviare il documento non come il destinatario lo ricevera.
Ecco perché ¢ presente solo il mezzo di invio PEC, ad esempio. Perché voi
potete solamente inviare protocolli attraverso la PEC istituzionale
dell'Ente essendo esso I'unico canale che vi da la garanzia che il
documento protocollato inviato € stato correttamente e positivamente
recapitato al destinatario, se anch'esso ¢ dotato di PEC. Scegliendo tale
mezzo di invio voi potete inviare a qualsiasi indirizzo email, sia esso
PEC o non PEC (PEO ovvero Posta Elettronica Ordinaria). La differenza ¢
normativa, ovvero inviando dalla vostra PEC ad un'altra PEC vi
torneranno le ricevute di accettazione e avvenuta consegna, se inviate
dalla vostra PEC ad indirizzo PEO semplicemente vi ritornera solamente
la ricevuta di accettazione e mai quella di avvenuta consegna. Per
approfondimenti vedasi Le Domane e risposte frequenti (https://wikievo.m
aggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_Informatico: Guida_ut
ente#FAQ - Domande e risposte frequenti)

In adeguamento alle linee guida AGID previste dall'allegato 5 "Metadati"
il campo nominativo, per default, ora prevede che per default sia cercato il
nominato di Indice Generale, oppure venga creato in Indice Generale.
Rimane comunque la possibilita di impostare la compilazione in maniera
manuale cliccando il pulsante

et

#" Aggiungi nominativo manualmente _

PER UNA COMPLETA COMPRENSIONE DEL PROCEDIMENTO DI
CARICAMENTO/MODIFICA DEI NOMINATIVI LEGGETE LA
SEGUENTE GUIDA

COME COMPILARE I MITTENTI/DESTINATARI (https://wikievo.
maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_Informatico: Come
compilare_i_mittenti/destinatari)

Una volta compilati i campi (almeno quelli obbligatori) il pulsante diventa , cliccando il destinatario viene

salvato e passa nella parte sinistra della sezione (1) la parte destra si "svuota" pronta per caricare un nuovo destinatario, cio ¢ intuibile dal
pulsante "Conferma" che si disattiva (2) e si riattivera quando saranno caricati almeno i dati obbligatori del successivo nominativo.

Destinatari
& 2+ @ 0
Tipo  Nominativo Indirizzo E-mail/PEC

A MAGGIOLI SPA segreleria@mage &

"Campo Opzionale.
Estremi
documento"

~
=

3 & Destinatario

o z -
PEC ¥ Persona gluridica

invio
- Ra ok a o+

+ Nuovo
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"Campo
Classificazione"

"Campo
Fascicolo"

"Campo Note"

Qui si possono inserire i dati di riferimento del documento. Esempio: se sto protocollando una Ordinanza che ha un suo numero di registro
possiamo compilare questi campi con numero, anno, data dell'ordinanza.

Obbligatorio.

La classificazione, dal 1 Gennaio 2022 ¢ divenuta obbligatoria a fronte delle nuove linee guida AGID. Se ricordiamo Titolo.Classe in numeri
possiamo digitarla direttamente e premere invio, verra caricata direttamente. Esempio: 1.7 e verra caricato direttamente "1.7 «SISTEMA

INFORMATIVO»". Oppure bastera cliccare su Q e si aprira una pagina con l'intero albero della classificazione

© (O W@ Titolario di classificazione
@ (0 B 1 «AMMINISTRAZIONE GENERALE»
n 1.1 «LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE»
n 1.2 «DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI, CIRCOSCRIZIONI DI DECENTRAMENTOQ, TOPONOMASTICA»
1.3 «STATUTO»
1.4 «REGOLAMENTI»
1.5 «STEMMA, GONFALONE, SIGILLO»
1.6 «ARCHIVIO GENERALE»

1.7 «SISTEMA INFORMATIVO»

8 00 000O0

1.8 «INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO»

1.9 «POLITICA DEL PERSONALE; ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI»

0O 0O

selezionare la classe desiderata e cliccare su Q conferma selezione

Opzionale (*).

11 fascicolo per default non € obbligatorio. Per poterlo selezionare € necessario valorizzare prima la classificazione, il fascicolo ¢ sempre legato
ad una classifica e nello specifico ad una Classe. Come sempre dal campo possiamo cercare per oggetto o numero/anno, oppure solo cliccando il

campo ci verranno presentati i fascicoli come menu a tendina, oppure cliccando su ~ ®[§  potremo sfogliare e selezionare da elenco il

fascicolo. (*) I'obbligatorieta della fascicolazione € parametrizzabile.

Opzionale.

qui si scrivono eventuali note interne relative al protocollo. Sono note visibili ed editabili da chiunque possa visualizzare il protocollo.

Fase 2 - Assegnazioni

Per un protocollo in uscita lo step assegnazioni prevede obbligatoriamente solamente la valorizzazione del campo "Mittente Intero" se [top]
non gia valorizzato in automatico

tan * a =4
= Assegnazioni + <  Modifica dettaglio
" m e : Assegnazione
Tipa Ufficio Utente Attivith Hote
Tipo assegnazione
® competenza O
Conoscenza
L4
L | * o
f
€

+ Muovo

Eventuali ulteriori assegnazioni interne hanno senso solo nel caso di assegnazioni per conoscenza, visto che un protocollo in uscita ha come
destinatario di riferimento un esterno e non un interno. Per caricare assegnazioni per conoscenza cliccare su

Assegnazione

Tipo assegnazion

O Competenza @
Conoscenza
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Si possono caricare pit Uffici ma uno alla volta. Utilizzare il campo "Ufficio Destinatario" per selezionare 1'Ufficio per conoscenza.
Cliccare su e l'elemento selezionato verra caricato sulla parte sinistra

i= Assegnazioni > +  Modifica dettaglio
P eSS Assegnazione

Tipo  Ufficio Utente Aiita Hote

- Tipo assegnazione
B Area Amministrativa (UF O Competenza @
Conoscenza

Area Amministrativa (UFIB46) ©a=

+ Nuovo
Travati 0 risultat

Una volta caricato I'ufficio mittente interno e gli eventuali opzionali altri uffici cliccare su

Fase 3 - Allegati

E' possibile allegare file singoli ad uno ad uno oppure una selezione di file. [top]
= Caricare file singoli:

¢ Modifica dettaglio

Seleziona...* Trascina i file qu

Descrizione *

Tipo originale % hd

() Pubblicabile

Area pubblicazione e

4+ Nuovo

Sulla parte destra del pagina cliccare su  Seleziona...* ¢ dalla maschera selezionare il file che si vuole caricare, cliccare su "Apri"

~ t B > QuestoPC » Document ~
Organizza~  Nucwa cartella o @
Y- # ™ o -
45 HW2003233 (C) » £ A documentol pdt
y B 2_documento pdi p7m
B8 A documento? docx
£ A documentoZ pd?
£ A_documentoz-signed.pdt
85 A_documento3 docx
@ A_documentoldoccpTm
B owndloud & A_dacumentod.pdf
@ A documentadpdisTm
v W Questo PC
£ A_documento3 signed.pdt
{2 W Desiop £ A_documentod pdt
#1i] Docisesd 8% accesso limitato agli attidocx
¥ Download B accesso limitato agli atti.dockpm
=l immagini & allegats cantaces eontabile.odt
D Musica @ atiepato cantaces contabile.odtaim
W Cggetti 30 £ anteprima copla_1623320454000.001 -
e 21 =
Nome file: | T file (%) -
-

e infine su . 11 file verra caricato sulla parte destra della finestra.

ATTENZIONE
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E' fondamentale, indispensabile e necessario cliccare il pulsante "Conferma" e verificare che sia "passato” nella parte
sinistra della finestra altrimenti il file non viene salvato!

= Caricamento massivo di files:

= Allegati

*Carica LI Scanner v [*Firma #Esporta &Stampa B @

Ti¢ Nome file Tipo originale.. Firmato Dimensione

Nessun risultato disponibile.

Usiamo in questo caso la parte della destra della finestra. Clicchiamo su g Cqrjcg © selezioniamo i files che si vogliono caricare. Per

selezionare una serie di file consecutivi selezionare con un click il primo, e tenendo premuto il tasto SHIFT della tastiera, selezionare
l'ultimo della lista con un click. Oppure se voglio selezionare file non consecutivi tenendo premuto il tasto CTRL della tastiera seleziono i
files uno ad uno cliccandoci sopra una sola volta. Infine clicco su "Apri" e i file verranno tutti caricati sulla parte destra della finestra.

Siamo arrivati alla fine del "wizard" di protocollazione. Per staccare il numero di protocollo cliccare su

Ad avvenuta registrazione se almeno uno dei Destinatari ha come mezzo di invio PEC verra proposto l'invio della PEC

| Crea nuovo messaggio

8 pinco.palline@mio.it

*

PEC ISTITUZIONALE

Oggetto *
Prot.N.0000080/2022 - INVIO DOCUMENTI APR4

Messaggio
Gentile utente,
si richiede questo.

B A documento2.pdf
[ Copia con segnatura Prot.N.0000080-2022.pdf

+/ Conferma

' | |4 |

@ Campi aggiuntivi
con i campi gia tutti compilati (¢ non modificabili) eccetto il campo del corpo del messaggio, la compilazione di questo campo ¢ libero, lo

si pud anche lasciare vuoto.

Come passo finale verra presentato il protocollo
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= Documento D Dettaglio

GENERICO

Protocollo N. 0000070/2023
Fegistrats I 26/04/2023 alle are 00:41:84 da Michele Tag

= Minent » + Mittente
s Assegnazion [ ] -
B Alegan ] Toe  Momisstin itz Email
WEEFROOUTTORSZR et =

o Fascicoll
= L]
B wotifiche

o
[Wowica otz B @ B B- 8- ) Storico sventl 4 Nugvo pratacalia

[top]
Registrare un protocollo in Entrata

Hai sbagliato e non volevi vedere le istruzioni per registrare un protocollo in entrata? Vai a vedere le istruzioni per registrare un protocollo
in uscita, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_Informatico: Guida utente#Registrare_un_protoc
ollo_in_Uscita), oppure vedi le istruzioni per registrare un protocollo interno, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Gene
rali_- Protocollo_Informatico: Guida_utente#Registrare_un_protocollo_Interno).

INFORMAZIONE

un valido aiuto su come debba essere compilato un oggetto sono le pillole di Aurora (https://www.unipd.it/archivio/prog
etti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarli.pdf) redatte nell'ambito del Progetto Aurora (http
s://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)”

La finestra che permette di registrare protocolli in entrata ¢ raggiungibile in molti modi:

Dove.. Immagine

+ Protocollo ~

Dalla pagina dei risultati di "Ricerca Protocolli". Entrata .
1 Cliccare il menu "+Protocollo" e dal menu a tendina 0 Invio P
scegliere. Uscita
A
y Interno p
entd Y Filtra
) Dalla barra di ricerca. Digitando il comando, ad © 1 risultai

esempio "entrata" il filtro proporra..
flg Nuovo protocollo e_rllrata

Creando una scorciatoia come "Preferito", il pulsante AFFARI GENERALI
sara presente direttamente in dashboard.. ng Nuovo protocollo entrata

La procedura per la protocollazione di un documento ¢ guidata. Ovvero sono presenti 3 step che permettono di compilare in campi in
maniera ordinata. La procedura guidata viene comunemente chiamata "wizard".

I tre step consistono della redazione, nell'ordine qui esposto, dei:
= Dati generali del protocollo come oggetto, mittente/destinatario, classificazione ecc.. ecc..
= Le assegnazioni agli uffici e il mittente interno che protocolla.
= gli allegati informatici al documento che si sta protocollando.

Questi step sono chiaramente individuabili

g Dati generali
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e si puo passare da uno step ad un altro solamente quando sono stati caricati i dati minimi e necessari richiesti, questo lo si comprende
perché il pulsante "Successivo" passa da cosi a cosi .

Quando i1 dati minimi e necessari per poter protocollare il documento sono stati caricati si attiva anche il pulsante da cosi

cosi / Salva - Daquel momento ¢ possibile registrare il protocollo.

E' presente anche il pulsante per tornare allo step precedente, <« precedente appare automaticamente se la situazione lo richiede.
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Vediamo ora la compilazione dei campi step per step:

Fase 1 - Dati generali

Campo Descrizione
Obbligatorio.
Campo Digitare 1’oggetto del protocollo. Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE; b) analizzare il
"Oggetto" contenuto del documento per capire di cosa si tratta; ¢) SINTETIZZARE 1’argomento del documento in una frase completa, chiara e non troppo

sintetica. Si consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere 1’oggetto.

Obbligatorio. Vanno caricati tutti i mittenti uno ad uno.

Campo Immagine Richiesto Descrizione

il dato ¢ gia valorizzato e non serve cambiarlo. Se protocollo manualmente
v Obbligatorio. | sara sempre "cartaceo", se protocollo direttamente da PEC sara sempre
HPEC".

"Mezzo di Mezzo invio *
Invio" Cartaceo

In adeguamento alle linee guida AGID previste dall'allegato 5 "Metadati"
il campo nominativo, per default, ora prevede che per default sia cercato il
nominato di Indice Generale, oppure venga creato in Indice Generale.
Rimane comunque la possibilita di impostare la compilazione in maniera
manuale cliccando il pulsante

(e

#" Aggiungi nominativo manualmente _

| |
"Nominativo" . Obbligatorio

Campo PER UNA COMPLETA COMPRENSIONE DEL PROCEDIMENTO DI
"Mittente" CARICAMENTO/MODIFICA DEI NOMINATIVI LEGGETE LA
SEGUENTE GUIDA

COME COMPILARE I MITTENTI/DESTINATARI (https://wikievo.
maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_Informatico: Come
compilare_i_mittenti/destinatari)

Una volta compilati i campi (almeno quelli obbligatori) il pulsante diventa , cliccando il destinatario viene

salvato e passa nella parte sinistra della sezione (1) la parte destra si "svuota" pronta per caricare un nuovo destinatario, cio ¢ intuibile dal
pulsante "Conferma" che si disattiva (2) e si riattivera quando saranno caricati almeno i dati obbligatori del successivo nominativo.

Destinatari + & Destinatario
& 3 -~ ® o ] » * *
PEC ¥ Persona giuridica =
Tipo Nominativo Indirizzo E-mail/PEC nvie
< x| s ot S
A MAGGIOLI SPA segreteria@magy & =
A, e ~
+ MNucvo
Opzionale.
"Campo
Estremi Qui si possono inserire i dati di riferimento del documento. Esempio: se sto protocollando una Ordinanza che ha un suo numero di registro
documento" possiamo compilare questi campi con numero, anno, data dell'ordinanza.
"Campo Opzionale.
Estremi . . . o i . . . .. . .
Qui posso compilare gli estremi di protocollo esterno, se conosciuti. Ad esempio con una PEC Interoperabile questi campi si compilano con il
protocollo . s .. .
" numero di protocollo dell'Ente che ha inviato la PEC Interoperabile.
esterno
"Campo Obbligatorio.
Classificazione"

La classificazione, dal 1 Gennaio 2022 ¢ divenuta obbligatoria a fronte delle nuove linee guida AGID. Se ricordiamo Titolo.Classe in numeri
possiamo digitarla direttamente e premere invio, verra caricata direttamente. Esempio: 1.7 e verra caricato direttamente "1.7 «SISTEMA

INFORMATIVO»". Oppure bastera cliccare su Q e si aprira una pagina con l'intero albero della classificazione
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© (O @ Titolario di classificazione
0 . 1 «AMMINISTRAZIONE GENERALE»
O n 1.1 «LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE»
()] ‘ 1.2 «DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI, CIRCOSCRIZIONI DI DECENTRAMENTOQ, TOPONOMASTICA»
1.3 «STATUTO»
1.4 «REGOLAMENTI»
1.5 «STEMMA, GONFALONE, SIGILLO»
1.6 «ARCHIVIO GENERALE»

1.7 «SISTEMA INFORMATIVO»

8 0000

1.8 «INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO»

1.9 «POLITICA DEL PERSONALE; ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI»

0O 0O

selezionare la classe desiderata e cliccare su Q conferma selezione

Opzionale.

11 fascicolo per default non € obbligatorio. Per poterlo selezionare ¢ necessario valorizzare prima la classificazione, il fascicolo ¢ sempre legato
ad una classifica e nello specifico ad una Classe. Come sempre dal campo possiamo cercare per oggetto o numero/anno, oppure solo cliccando il

"Campo
Fascicolo" campo ci verranno presentati i fascicoli come menu a tendina, oppure cliccando su ~ ®[§  potremo sfogliare e selezionare da elenco il
fascicolo. Il fascicolo puo essere valorizzato anche dopo la registrazione del protocollo, normalmente tale dato viene caricato dall'ufficio per
competenza e non dall'Ufficio Protocollo.
Opzionale.
"Campo Note"

qui si scrivono eventuali note interne relative al protocollo. Sono note visibili ed editabili da chiunque possa visualizzare il protocollo.

Fase 2 - Assegnazioni

Per un protocollo in entrata lo step assegnazioni prevede obbligatoriamente la valorizzazione del campo "Mittente interno" e I'assegnazione
ad almeno un Ufficio per competenza.

Mittente Interna # a =

@l cam bligat
= Assegnazioni > <  Modifica dettaglio

B ® ®d Assegnazione

Tipo utficio Utente Ativith Hote
Tipo assegnazione

® competenza O
Conoscenza

+ Nuove

Si possono caricare pit Uffici ma uno alla volta. Eventuali ulteriori assegnazioni per conoscenza sono opzionali e valutabili da caso a caso,
possono essere caricati piu Uffici per conoscenza. Per caricare un ufficio prima devo scegliere che tipo di assegnazione dovra avere.
Quindi scelgo se di competenza o di conoscenza, questo va fatto per ogni Ufficio che carichero, uno ad uno.

< Modifica dettaglio

Assegnazione

Tipo assegnazione

® Competenza QO
Conoscenza

Utilizzare il campo "Ufficio Destinatario" per selezionare I'Ufficio per competenza/conoscenza. Cliccare su e l'elemento

selezionato verra caricato sulla parte sinistra
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Una volta caricato tutti gli uffici obbligatori/opzionali cliccare su per passare allo step successivo.

Fase 3 - Allegati

E' possibile allegare file singoli ad uno ad uno oppure una selezione di file.

= Caricare file singoli:

¢ Modifica dettaglio

Seleziona...* Trascina i file qui

Descrizione *

Tipo originale % hd

() Pubblicabile

Area pubblicazione e

4+ Nuovo

Sulla parte destra del pagina cliccare su  Seleziona...* ¢ dalla maschera selezionare il file che si vuole caricare, cliccare su "Apri"

€ ~ 1 [ > QuestopC » Document v~ b

Organizza~  Nuova cartella E- 0 @ |
Y- # ™ " -
L8 HW2003233 (€ » £ A documentol pdt
" B 2_documento pdi p7m

B8 A documento? docx
£ A documentoZ pd?
£ A_documentoz-signed.pdt |
85 A_documento3 docx
@ A_documentoldoccpTm
B owndloud & A_dacumentod.pdf
@ 2 ccumentszpdtprm
£ A_documento3 signed.pdt

v % Questo PC

Desktoy
| Bl " £ A documentos pdt
» [ Documend 8% accesso limitato agli attidocx

4 Downlasd (@ accesso limitato agli atti.dockpim
= immagini & allegato cartaces contabile.odt
b Bausica @ aiegato cantaces contabile.odta?m
B Oggenti 30 £ anteprima_cop(a_1623320454000.0af -
e S E >
Nome file: ~| Tt file (%) -
-

e infine su . 11 file verra caricato sulla parte destra della finestra.

ATTENZIONE

E' fondamentale, indispensabile e necessario cliccare il pulsante "Conferma" e verificare che sia "passato" nella parte
sinistra della finestra altrimenti il file non viene salvato!
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= Caricamento massivo di files:
= Allegati >

*Carica [ Scanner ~ [EFirma #2Esporta &Stampa B ©

Ti¢ Nome file Tipo originale.. Firmato Dimensione

Nessun risultato disponibile.

Usiamo in questo caso la parte della destra della finestra. Clicchiamo su g Carjcg © selezioniamo i files che si vogliono caricare. Per

selezionare una serie di file consecutivi selezionare con un click il primo, e tenendo premuto il tasto SHIFT della tastiera, selezionare
['ultimo della lista con un click. Oppure se voglio selezionare file non consecutivi tenendo premuto il tasto CTRL della tastiera seleziono i
files uno ad uno cliccandoci sopra una sola volta. Infine clicco su "Apri" e i file verranno tutti caricati sulla parte destra della finestra.

Siamo arrivati alla fine del "wizard" di protocollazione. Per staccare il numero di protocollo cliccare su
Ad avvenuta protocollazione del documento esso sara smistato in tempo reale agli Uffici di competenza/conoscenza, sara compito degli

stessi valutarlo, prenderlo in carico, smistarlo ecc..

Come passo finale verra presentato il protocollo

@ Ricerca_ w @ Proth._ x Prot.N.0000081/2022 @ | x »

= Documento @ Dettaglio

GENERICO

PROTOCOLLO N,0000081/2022
Registraio || 24/04/2022 alle are 10:54:37 da Gluseppe Vers

= Mittenti 3 & Mitente

[’ a

[top]
Registrare un protocollo Interno

Hai sbagliato e non volevi vedere le istruzioni per registrare un protocollo interno? Vai a vedere le istruzioni per registrare un protocollo in
uscita, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali_- Protocollo_Informatico: Guida utente#Registrare un_protocoll
o_in_Uscita), oppure vedi le istruzioni per registrare un protocollo in entrata, clicca qui (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Gener
ali_- Protocollo_Informatico: Guida_ utente#Registrare un_protocollo_in Entrata).

INFORMAZIONE
un valido aiuto su come debba essere compilato un oggetto sono Le pillole di Aurora (https://www.unipd.it/archivio/pro

getti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarli.pdf) redatte nell'ambito del Progetto Aurora (http
s://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)”

La finestra che permette di registrare protocolli in interno ¢ raggiungibile in molti modi:
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Dove.. Immagine

+ Protocollo ~

Dalla pagina dei risultati di "Ricerca Protocolli". Entrata .
1 Cliccare il menu "+Protocollo” e dal menu a tendina | ' nvio P
scegliere. Uscita

jy Interno =) A P|

Q, intern T Filtra
2 Dalla barra di ricerca. Digitando il comando, ad @ 1 isutai itati
esempio "entrata” il filtro proporra.. flg Nuovo protocollo interno
# ffan Generali/Gestione [ nentale: sment umento/Nuovo prato
3 Creando una scorciatoia come "Preferito", il pulsante \ AFFARI GENERALI o
sara presente direttamente in dashboard.. ,' g Nuovo protocollo interno

La procedura per la protocollazione di un documento ¢ guidata. Ovvero sono presenti 3 step che permettono di compilare in campi in
maniera ordinata. La procedura guidata viene comunemente chiamata "wizard".

I tre step consistono della redazione, nell'ordine qui esposto, dei:

= Dati generali del protocollo come oggetto, mittente/destinatario, classificazione ecc.. ecc..
= Le assegnazioni agli uffici e il mittente interno che protocolla.
= gli allegati informatici al documento che si sta protocollando.

Questi step sono chiaramente individuabili

@ Dati generali

e si puo passare da uno step ad un altro solamente quando sono stati caricati i dati minimi e necessari richiesti, questo lo si comprende
perché il pulsante "Successivo" passa da cosi a cosi .

Quando i dati minimi e necessari per poter protocollare il documento sono stati caricati si attiva anche il pulsante da cosi

cosi / Salva - Daquel momento ¢ possibile registrare il protocollo.

E' presente anche il pulsante per tornare allo step precedente, < precedente  appare automaticamente se la situazione lo richiede.

Fase 1 - Dati generali

NOTA

Un protocollo interno non ha bisogno dei destinatari esterni, ecco perché appena aperto e compilato il solo oggetto il

pulsante si attiva immediatamente.”
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Campo Descrizione

Obbligatorio.
Campo Digitare 1’oggetto del protocollo. Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE,; b) analizzare il
"Oggetto" contenuto del documento per capire di cosa si tratta; ¢) SINTETIZZARE 1’argomento del documento in una frase completa, chiara e non troppo

sintetica. Si consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere 1’oggetto.

Opzionale. Per un protocollo interno i destinatari esterni non sono assolutamente obbligatori, quindi ¢ possibile senza problemi non compilare
nulla di questo campo, qui i destinatari esterni sono intesi esclusivamente come "per conoscenza". Nel caso si volessero compilare comunque
vediamo come:

Campo Immagine Richiesto Descrizione
"Mezzo di invi . . L .
Invio" ';ERO o v Obbligatorio. | La scelta ¢ ridotta a "cartaceo" e predefinita.

In adeguamento alle linee guida AGID previste dall'allegato 5 "Metadati"
il campo nominativo, per default, ora prevede che per default sia cercato il
nominato di Indice Generale, oppure venga creato in Indice Generale.
Rimane comunque la possibilita di impostare la compilazione in maniera
manuale cliccando il pulsante

e’
/" Aggiungi nominativo manualmente
| |
"Nominativo" | ... Obbligatorio
Campo
"Destinatari" PER UNA COMPLETA COMPRENSIONE DEL PROCEDIMENTO DI
CARICAMENTO/MODIFICA DEI NOMINATIVI LEGGETE LA
SEGUENTE GUIDA
COME COMPILARE I MITTENTI/DESTINATARI (https://wikievo.
maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_Informatico: Come
compilare i_mittenti/destinatari)
Una volta compilati i campi (almeno quelli obbligatori) il pulsante diventa , cliccando il destinatario viene
salvato e passa nella parte sinistra della sezione (1) la parte destra si "svuota" pronta per caricare un nuovo destinatario, cio ¢ intuibile dal
pulsante "Conferma" che si disattiva (2) e si riattivera quando saranno caricati almeno i dati obbligatori del successivo nominativo.
Destinatari > « Destinatario
=i GRS = 3 @ ez * = ok A
PEC Persona gluridica
Tipo Nominative Indirizze E-mail/PEC 3 invie . o o q "
A MAGGIOLI SPA segreteria@mage £ -]
+ Nuovo
Opzionale.
"Campo
Estremi Qui si possono inserire i dati di riferimento del documento. Esempio: se sto protocollando una Ordinanza che ha un suo numero di registro
documento" possiamo compilare questi campi con numero, anno, data dell'ordinanza.
"Campo Obbligatorio.
Classificazione"

La classificazione, dal 1 Gennaio 2022 ¢ divenuta obbligatoria a fronte delle nuove linee guida AGID. Se ricordiamo Titolo.Classe in numeri
possiamo digitarla direttamente e premere invio, verra caricata direttamente. Esempio: 1.7 e verra caricato direttamente "1.7 «SISTEMA

INFORMATIVO»". Oppure bastera cliccare su O\ e si aprira una pagina con l'intero albero della classificazione
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© (O @ Titolario di classificazione

0 . 1 «AMMINISTRAZIONE GENERALE»

O
O

8 0000

0O 0O

n 1.1 «LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE=»

1

.

1

1

1

1

1

1

2 «DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI, CIRCOSCRIZIONI DI DECENTRAMENTQ, TOPONOMASTICA»
.3 «STATUTO»

4 «<REGOLAMENTI»

5 «STEMMA, GONFALONE, SIGILLO»

6 «ARCHIVIO GENERALE»

7 «SISTEMA INFORMATIVO»

8 «INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO»

9 «POLITICA DEL PERSONALE; ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI»

selezionare la classe desiderata e cliccare su Q conferma selezione

Opzionale (*).

11 fascicolo per default non € obbligatorio. Per poterlo selezionare ¢ necessario valorizzare prima la classificazione, il fascicolo ¢ sempre legato

"Campo
Fascicolo"

ad una classifica e nello specifico ad una Classe. Come sempre dal campo possiamo cercare per oggetto o numero/anno, oppure solo cliccando il

campo ci verranno presentati i fascicoli come menu a tendina, oppure cliccando su ~ ®[§  potremo sfogliare e selezionare da elenco il

fascicolo. (*) l'obbligatorieta della fascicolazione ¢ parametrizzabile.

Opzionale.

"Campo Note"

Fase 2 - Assegnazioni

qui si scrivono eventuali note interne relative al protocollo. Sono note visibili ed editabili da chiunque possa visualizzare il protocollo.

Per un protocollo interno lo step assegnazioni prevede obbligatoriamente la valorizzazione del campo "Mittente interno" e 1'assegnazione ad
almeno un Ufficio per competenza che viene inteso come Ufficio di destinazione.

Mittente interna #

@l pligatoric
= Assegnazioni

= e :

Tipo Ufficia

Utente

= <  Modifica dettaglio

Assegnazione

Attivith Hote
Tipo assegnazione

@® competenza O
Conoscenza

+ Nuovo

Si possono caricare piu Uffici ma uno alla volta. Eventuali ulteriori assegnazioni per conoscenza sono opzionali ¢ valutabili da caso a caso,
possono essere caricati piu Uffici per conoscenza. Per caricare un ufficio prima devo scegliere che tipo di assegnazione dovra avere.
Quindi scelgo se di competenza o di conoscenza, questo va fatto per ogni Ufficio che carichero, uno ad uno.

< Modifica dettaglio

Assegnazione

Tipo assegnazione

® Competenza QO
Conoscenza

Utilizzare il campo "Ufficio Destinatario" per selezionare I'Ufficio per competenza/conoscenza. Cliccare su e l'elemento

selezionato verra caricato sulla parte sinistra
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= Assegnazioni > €  Modifica dettaglio
ok Assegnazione
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- Tipo assegnazione
L Area Finanziaria (UFPOH

® competenza O
Conoscenza

i destinatariao * %
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T | ] + Nuovo

Una volta caricato tutti gli uffici obbligatori/opzionali cliccare su per passare allo step successivo.

Fase 3 - Allegati

E' possibile allegare file singoli ad uno ad uno oppure una selezione di file.

= Caricare file singoli:

¢ Modifica dettaglio

Seleziona...* Trascina i file qui

Descrizione *

Tipo originale % hd

() Pubblicabile

Area pubblicazione e

4+ Nuovo

Sulla parte destra del pagina cliccare su  Seleziona...* ¢ dalla maschera selezionare il file che si vuole caricare, cliccare su "Apri"

€ ~ 1 [ > QuestopC » Document v~ b

Organizza~  Nuova cartella E- 0 @ |
Y- # ™ " -
L8 HW2003233 (€ » £ A documentol pdt
" B 2_documento pdi p7m

B8 A documento? docx
£ A documentoZ pd?
£ A_documentoz-signed.pdt |
85 A_documento3 docx
@ A_documentoldoccpTm
B owndloud & A_dacumentod.pdf
@ 2 ccumentszpdtprm
£ A_documento3 signed.pdt

v % Questo PC

Desktoy
| Bl " £ A documentos pdt
» [ Documend 8% accesso limitato agli attidocx

4 Downlasd (@ accesso limitato agli atti.dockpim
= immagini & allegato cartaces contabile.odt
b Bausica @ aiegato cantaces contabile.odta?m
B Oggenti 30 £ anteprima_cop(a_1623320454000.0af -
e S E >
Nome file: ~| Tt file (%) -
-

e infine su . 11 file verra caricato sulla parte destra della finestra.

ATTENZIONE

E' fondamentale, indispensabile e necessario cliccare il pulsante "Conferma" e verificare che sia "passato" nella parte
sinistra della finestra altrimenti il file non viene salvato!
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= Caricamento massivo di files:
= Allegati >

*Carica [ Scanner v [>Firma #*Esporta &Stampa #@ ©

Ti¢ Nome file Tipo originale.. Firmato Dimensione

Nessun risultato disponibile.

Usiamo in questo caso la parte della destra della finestra. Clicchiamo su  § Carjcg © selezioniamo i files che si vogliono caricare. Per

selezionare una serie di file consecutivi selezionare con un click il primo, e tenendo premuto il tasto SHIFT della tastiera, selezionare
['ultimo della lista con un click. Oppure se voglio selezionare file non consecutivi tenendo premuto il tasto CTRL della tastiera seleziono i
files uno ad uno cliccandoci sopra una sola volta. Infine clicco su "Apri" e i file verranno tutti caricati sulla parte destra della finestra.

Siamo arrivati alla fine del "wizard" di protocollazione. Per staccare il numero di protocollo cliccare su
Ad avvenuta protocollazione del documento esso sara smistato in tempo reale agli Uffici di competenza/conoscenza, sara compito degli

stessi valutarlo, prenderlo in carico, smistarlo ecc..

Come passo finale verra presentato il protocollo
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11 Fascicolo

Oltre alla classificazione possiamo associare anche il fascicolo al nostro documento protocollato. Per un approfondimento su come [top]
gestire i fascicoli clicca qui per la guida. (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Gestione_documentale - La gestione d
ei_Fascicoli)

La lista delle attivita.

Con un protocollo informatico orientato alla gestione totalmente digitale del documento come ¢ Sicraweb EVO riveste particolare
importanza anche la fase che avviene subito dopo la protocollazione di documenti in entrata o interni. Ovvero lo smistamento ¢ la gestione
della presa in carico del protocollo digitale. Infatti con lo smistamento digitale il documento ¢ "consegnato" all'Ufficio nel momento stesso
in cui viene registrato, e i dati, informazioni, files dello stesso sono disponibili in tempo reale. Diventa quindi importante gestire "il giro"
del documento per poter riuscire in futuro a ricostruire puntualmente cio che ¢ avvenuto al documento, ovvero i passaggi di mano che
questo ha avuto.

Per gestire questa fase che viene chiamata indifferentemente "assegnazione" o "smistamento" ¢ presente una maschera specifica in
Sicraweb EVO.
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Per poter visionare le assegnazioni ci sono principalmente due metodi, vanno in alternativa ma mostrano gli stessi dati.

Widget nella barra strumenti laterale sinistra

m i O Cercaintutte le aree T Filtra & A 2 B OO a
(~3
9
- Venerdi 26 Agosto 2022 EL.IGO_I'\ pamer\llgggai =
! COMUNE DI PROVA e R B
La P.O, incaricata
&
B
n
28 Madifica Dashboned +
W Preferiti
AFFAR GENERALI SICRAWEB EVO
N9 Ricerea protocoti - Lista attivit@ - 2
Ls
4 Lista firma L]
B In lista firma @

cliccando il pulsante : si espandera una lista dove potremo in maniera semplice e veloce vedere 1'elenco dei documenti assegnati a

noi o agli uffici a cui apparteniamo. Ovviamente la finestra non ha lo scopo di mostrare tutte le informazioni relative al documento e alla
sua assegnazione, ma ha lo scopo di rendere veloce le operazioni su assegnazioni su cui basta avere poche informazioni. E' un menu rapido
per gestire le assegnazioni.

Lista todo :
B
o) C F Y

_ Protocollo 0000087/2022 25/8/22
&) 10:48

A
£ Protocollo N.000D087/2022

_ Protocollo 0000082/2022 24/8/22
4] 11:43 v
Protocollo N.0000D082/2022

ﬂ Determine Determine n. gen.
4/2022 (Proposta n® 22/2022)
8/8/22,16:42
Su questo atto devono essere
eseguiti adempimenti
aggiuntivi di Pubblicazione (ad
es. ANAC, Sussidi, contributi
ec...)

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO
DIGITALE 8/8/22,12:43
Assegnazione a Utente di
lavorare il Documento

&

3]

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO
~ DIGITALE 8/8/22,12:37
o Assegnazione a Utente di

© M =

in questa finestra abbiamo informazioni essenziali ma cliccando sul pulsantino s~ si espandera l'attivita dando alcune altre informazioni

e mostrando i pulsanti per gestire I'assegnazione
Attivita normale Attivita espansa

S Protocollo 0000087/2022 25/8/22
@] 10:48 A
Protocollo N.0000087/2022

_ Protocollo 0000087/2022 25/8/22
dﬂ 10:48 o SECONDO UFFICIO MAN.

Protocollo N.0000087/2022 MENNIENZIBN BT ATE


https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0087.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0087.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_widget_todo.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_widget_todo.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0088.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0088.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0092.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0092.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0089.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0089.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0090.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0090.png

Il pulsante "azioni" mostra le azioni che si possono eseguire sull'attivita

¢ Azioni a

Completa subito

Valuta assegnamento

+ Prendi in carico

L
Rifiuta assegnazione (
Storia degli assegnamenti
Informazioni task J

L'azione piu importante ¢ "prendi in carico".

Il pulsante aprira il documento legato a questa attivita permettendo di avere tutte le informazioni necessarie per decidere

quale attivita intraprendere. Poiché il documento ¢ stato aperto partendo da una attivita sara sempre possibile "tornare indietro" chiudendo il

documento cliccando la freccia orientata a sinistra <« @ prot N.0000087/2022 * B

Pagina Lista delle attivita

Questa pagina ¢ raggiungibile direttamente dal widget appena visto sopra ma il consiglio ¢ di farlo diventare un preferito.
Aprire I'elenco delle attivita da widget (vedi sopra), cliccare su Y si aprira la pagina della lista delle attivita, ora cliccare su

@ Lista atteﬂ RS per renderla preferita e trovarla direttamente nella dashboard (@ Lista attivit o X

Questa pagina ¢ presenta un set di informazioni molto pit completa, ¢ strutturata come sempre con una sezione di ricerca sulla sinistra e
una sezione che mostra i risultati sulla destra

Lista attivita ® 1 x v
Q, Ricerca : O = Risultati
®
Tutti b
isioile a In earica & Stato Assegna;  Tipa Humera oggetta
Qualsiasi - & &) uficio Ufficio Mar Assegnata Protocolln 0000087/20  SECOND  #
5] | ufficio “Area Tecnic Assegnata Protacollo 0000082/20  14622-( #
] ¥, Giuseppe verdi Da prenderein  Determine Determinen DEFAULT #
B & Giuseppe Verdi Da prenderein  DOCUMENTG Ab DOCUME  #
Pl B B & Giuseppe Verdi Da prendere in - DOCUMENTE AF LETTERI #
O Oggetto (] Tipe [ Mumere [J Attivita [ Note =
) Richiedente B &  Giuseppe verdi Da prendere i DOCUMENTE AF LETTER: #
- & & Giuseppe Verdi Da prendere in  DOCUMENTD A EVO,CRE /'
B B uMicio rea Tecnic Assegnata Protocollo 0000078/20  AVWISOL
Ultimi & mesi b
B &l ufficio "Ufficio Lavi Pratocally 0000077/20  COLOMB  #
X Ripristina Q & B ufficio “Area Tecnic Assegnata erotacallo 0000074120 PABELLII »

Per ogni riga ¢ presente l'icona  #* che permette di aprire il documento. Poich¢ il documento ¢ stato aperto partendo da una attivita sara

sempre possibile "tornare indietro" chiudendo il documento cliccando la freccia orientata a sinistra ¢« @) prot N.0000087/2022 ® B
Il pulsante E mostra le azioni che si possono eseguire sull'attivita.

Risposta a protocolli. Il collegamento tra protocolli Ltop]

SicrawebEVO ha la possibilita di "rispondere" a documenti protocollati di qualsiasi natura (entrata, uscita, interno) registrando un nuovo
protocollo. Come ¢ facilmente intuibile il documento protocollato di risposta non &, € non puo essere lo stesso documento registrato con il
protocollo "padre", sarebbe illogico e sbagliato.

Il meccanismo del collegamento del protocollo € molto utile ma hai dei limiti fisiologici, infatti lo scopo del collegamento ¢ di creare una
"catena" di corrispondenza in maniera semplice e immediata, ma sempre una catena ¢, se si vuole qualcosa di piu evoluto per "raggruppare"
i documenti protocollati la risposta esiste ed ¢ a disposizione e si chiama: fascicolo!.
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Questo metodo che in SicrawebEVO ¢ chiamato "collegamento'" prevede di partire dal protocollo padre per produrre il nuovo protocollo.
L'esempio classico ¢ la risposta ad un protocollo in arrivo con un protocollo in partenza.

NOTA

Si noti che non ci sono vincoli di tipologia di protocollo al momento del collegamento, cio significa, per esempio, che
posso tranquillamente collegare un protocollo in entrata con un nuovo protocollo in entrata!

La prima cosa da fare ¢ ricercare il protocollo padre da cui partire, come ricercare ¢ possibile vederlo nel capitolo in cui si spiega come
ricercare nel protocollo (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali_- Protocollo_Informatico: Guida utente#Ricerca_dei prot
ocolli), una volta trovato il protocollo padre si dovra aprirlo e in basso si potra notare una barra con dei pulsanti, cliccando su

|& @ e si aprird un menu a tendina dove poter scegliere quale tipologia di protocollo andra creata

® Collega nuovo protocollo entrata
® Collega nuovo protocollo uscita ﬁ
¢+ Collega nuovo protocollo interno

0 @ - mn

scelto il tipo di protocollo verra caricata il wizard di protocollazione copiando i dati del protocollo padre su quello nuovo.

NOTA

Attenzione a notare che al momento dell'apertura del nuovo protocollo da registrare il/i Nominativo/i dei
Mittenti/Destinatari & gia caricato!

RIF.0000081/2022 - RIPARTO PIANO SOVRACOMUNALE DI PROTEZIONE CIVILE - ANND 2022

*

; *
Uscita GENERICO o

= Destinatari > < Destinatario

1 *
Cartaceo

A BIANCHI IVANO VIA CARDUCCI 20 a 1]

() e
e lo si puo notare dall'elenco sulla destra!

in questa fase si deve semplicemente passare tutti gli step del wizard (3) per verificare che i dati siano corretti tenendo presente che:
= nell'oggetto viene automaticamente inserito il riferimento al numero di protocollo padre, ed ¢ bene che non vada cancellato anche se ¢
possibile. Questo perché puo diventare un grosso aiuto successivamente in fase di ricerca perché ¢ immediatamente intuibile che il
protocollo ¢ collegato.
= deve essere caricato il nuovo file allegato! Per vedere come fare si rimanda ai capitoli che trattano l'inserimento degli allegati nel
protocollo. (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo Informatico: Guida utente#Fase 3 - Allegati)

Una volta controllato e valorizzato tutti i dati che devono essere presenti nel protocollo figlio si puo registrarlo cliccando il pulsante

, verra staccato il numero di protocollo.

11 collegamento sara visibile sia nel protocollo padre che in quello figlio, qui vediamo cosa accade nel protocollo padre.

Collegamento nell'accentratore
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Registrare un protocollo duplicandolo da un altro

E' possibile creare nuovi protocolli usando documenti gia protocollati, ovvero duplicandoli.

Per far questo si deve sempre partire dal protocollo da cui si vuole duplicare, quindi come prima cosa si deve recuperare tale protocollo,
magari usando la ricerca (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo Informatico: Guida_ utente#Ricerca dei pro

tocolli).

Una volta trovato a visualizzato il protocollo di partenza, si deve cliccare il pulsante |! Duplica presente nella barra inferiore. Questo

scatenera la creazione di un nuovo protocollo esattamente uguale nei dati pre-caricati a quello di partenza, ad eccezione dell'allegato che,

ovviamente, non viene riportato.

NOTA

Attenzione a notare che al momento dell'apertura del nuovo protocollo da registrare il/i Nominativo/i dei

Mittenti/Destinatari & gia caricato!
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e lo si puo notare dall'elenco sulla sinistra!

a questo ¢ necessario verificare i dati caricati automaticamente, variarli a piacimento, allegare il/i file/s e registrare il protocollo.

Gli annullamenti [top]

Dal 1 Gennaio 2022 le nuove linee guida Agid prevedono, in caso di protocolli affetti da errori, la sola possibilita di annullamento. Per
ulteriori informazioni si rimanda al capitolo sui riferimenti Normativi (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari_Generali - Protocollo_
Informatico: Guida_utente#Riferimenti Normativi - Risorse esterne).

NOTA

Si fa notare che, a seconda delle impostazioni dell'applicativo concordate con il vostro Ente & possibile che non
possiate rendere esecutive gli annullamenti ma solo effettuare la richiesta, in questo caso solamente gli utenti,
preventivamente individuati sempre con i referenti del vostro Ente, che hanno il permesso specifico potranno rendere
esecutive le richieste di annullamento.

Il processo di annullamento di un protocollo prevede due fasi: la richiesta e 'approvazione. Solo quest'ultima annulla veramente il
protocollo. In questo capitolo vedremo tutte e due le fasi. Nel caso della sola richiesta la differenza la fara il fatto che nella maschera
sottostante non ¢ presente il campo "estremi del provvedimento di autorizzazione" e quindi non sara possibile rendere esecutivo
'annullamento.

Per annullare un protocollo dopo averlo individuato e visualizzato si dovra cliccare sul pulsante presente nella barra in basso
x~ Annulla , si aprira una maschera dove si dovranno obbligatoriamente compilare i campi "motivazione" e "estremi del provvedimento

di autorizzazione".

Jes ua UatuLT -

Annullamento Registrazione di Protocollo 0

Annullamento registrazione di protocollo
Prot.N.0000085/2022

Mativaz *
ERRORE DI BATTITURA

Estremi del provvedimento di autarizzazione %

APPROVATO VERBALMENTE DAL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO

INFORMAZIONE

Si consiglia di scrivere nel campo "estremi del provvedimento di autorizzazione" una parola o frase standard, esempio
"approvato verbalmente dal responsabile del protocollo" o simile.

infine cliccare su e l'annullamento verra applicato, rispondere "SI" alla domanda

Annullamento registrazione di protocollo
i

Se si decide di proseguire le modifiche saranno riversate nel protocollo ufficiale. Proseguo con l'operazione?

o R

11 protocollo a questo punto mostrera I'informazione che ¢ stato annullato

| 1 SR
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PROTOCOLLO N.0000085/2022 @ ANNULLATO
ANNULLATO il 24/08/2022 alle ore 14:20:45

5128

= Destinatari €

Lo

[top]
I protocolli riservati

Come impostazione predefinita SicrawebEVO permette di vedere i protocolli assegnati all'utente stesso e agli uffici di cui I'utente fa parte, e
basta. Quindi un primo livello di riservatezza ¢ presente di default. Nel caso perod che alcuni protocolli contenenti dati sensibili debbano
essere leggibili solamente da specifici Uffici o utenti ¢ possibile usare un secondo livello di riservatezza ovvero i protocolli riservati. Tali
protocolli saranno visibili esclusivamente all'elenco di Uffici e utenti che si andranno a caricare con questa procedura, tutti gli altri utenti
non lo vedranno pit.

NOTA
| protocolli riservati hanno bisogno di un puntuale caricamento delle figure che ci potranno avere accesso. Questo vale

anche per chi riserva il protocollo stesso. Deve inserirsi nell'elenco esplicitamente, pena, al momento del salvataggio
delle modifiche, il blocco della visualizzazione dello stesso protocollo che ha egli stesso riservato

Per riservare un protocollo esso deve gia essere stato registrato, una volta individuato e aperto si potra vedere nell'accentratore la sezione

& Riservatezza

cliccandola nella parte destra apparira la modalita di riservatezza. Quindi abilitiamo la riservatezza cliccando il pulsante che da cosi

Riservato diverra cosi ‘ Riservato ora si andranno a caricare Uffici e/o Utenti che potranno vedere il protocollo.

Per caricare uno o piu uffici cliccare inizialmente su &  per vedere la sezione di dettaglio (sulla destra), ora selezionare che a che figura
riservare ovvero:

Figure a cui riservare
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< Modifica dettaglio

@ Ufficio (O Utente Ufficio as ) a
Area Amministrativa (UF1846) "=
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< Modifica dettaglio

O Ufficio @ Utente Utente assegnatario
Mario Rossi e a
Utente

Cliccare su per confermare il caricamento dell'elemento, se voglio caricarne un altro cliccare su 4+ Nuovo e rieseguire
I'operazione. Il risultato sara simile a questo

M  Dettaglio

Prot.N.0000083/2022 P riservato
Q
i= Visualizza dati sensibili (riservati) » <  Modifica dettaglio
ke Q ufficic @ Utente tente assegnata
Mario Rossi a

Assegnatario
Utente Mario Rossi
Ufficio Area Amministrativa (UFIB46)

(i I + Nuovo

Una volta caricate tutte le figure che dovranno poter vedere il protocollo cliccare su e le riservatezze verranno applicate. Il

risultato, per gli utenti che non sono inclusi nella lista di chi puo vedere il protocollo, sara questa:

“ ~ ~
+ Interna [ Prot.N.0000084/2022 RIF.0000081/2022 - RIPARTO PIAND SOVRACOMUN Area Tecnica [UT] Area Finanziaria (UFPOHT) s
~ A “ ~
o7 [] Uscita 1] Prot.N.0000083/2022 ## RISERVATO ####ase # i 4 # '] ra
w ~ ~ N
+ Interna ] Prot.N.0000082/2022 14622 - CIG Z9CTAZDIES. MOD, 770/2021 ANNQ D Area Amministrativa (UF  Area Tecnica [UT] L] '
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[top]
NOTA

Si suggerisce uno schema simile per procedere all'uso della riservatezza, cid che viene scritto qui € da intendersi
come esempio

Situazione di un protocollo in entrata:

1. protocollo assegnato a tre uffici diversi: nella sezione della riservatezza reinserisco gli stessi tre uffici
2. protocollo assegnato a tre persone di tre uffici diversi: assegno il protocollo ai tre uffici e nella sezione 4
(riservati) fleggo l'opzione utente e carico le tre persone

Situazione di un protocollo in uscita:

1. non scrivo nessun ufficio in assegnazione in quanto & lo stesso ufficio scrivente che invia e nella sezione
riservati fleggo ufficio e trovo il mio ufficio di modo da renderlo visibile a me e agli colleghi appartenenti allo
stesso ufficio

2. voglio riservare ad uffici a cui il protocollo va in conoscenza e nella sezione della riservatezza fleggo ufficio e
carico uno alla volta gli uffici a cui voglio riservare che sono gli stessi messi per conoscenza

3. voglio riservare ad utenti di uffici a cui il protocollo va in conoscenza e nella sezione della riservatezza
fleggo utente e carico una alla volta le persone del/degli uffici/o che sono gia presenti per conoscenza.

Lista delle attivita. Presa in carico, smistamento e altro

Nel protocollo SicrawebEVO ¢ gestito lo smistamento della posta digitale, questo avviene tramite una pagina specifica chiamata "Lista
attivita", per approfondire I'argomento leggere questa guida (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Affari Generali - Lista delle Attivit%
C3%A0:_come _usarla_nel Protocollo_Informatico)

Modificare le assegnazioni [top]

Prima di trattare I'argomento del capitolo ¢ indispensabile chiarire lo scopo e la portata di questa funzione. Il meccanismo delle
assegnazioni/attivita pud essere visto come una catena assegnazione/presa in carico nella sua forma base. Questa catena permette di
costruire la storia dello smistamento del documento protocollato. La regola aurea ¢ che si puo "risalire" la catena delle assegnazioni ma un
passo indietro alla volta. Ma esistono specifici in cui € necessario "correggere" una assegnazione.

ATTENZIONE

La modifica assegnazione non puo farla chiunque. La modifica assegnazione € una "eccezionalita" nel meccanismo
delle assegnazioni. Essa "altera" la catena delle assegnazioni, e questo € pericoloso! Pud compromettere la
comprensione, in futuro, della storia del documento protocollato.

Come detto, il permesso di modificare le assegnazioni una volta registrato il documento ¢ dato solo a specifiche figure e in forma
eccezionale.

11 caso che il modifica assegnazione va a gestire ¢ quello di un protocollo in entrata che una volta registrato ci si accorge che le assegnazioni
sono sbagliate, e per sbagliate significa che ¢ stato assegnato ad uffici sbagliati o che mancano uffici a cui doveva essere assegnato. In
questi casi ¢ quindi possibile "correggere al volo" le assegnazioni.

ATTENZIONE

E' possibile modificare solamente le assegnazioni che non sono ancora state prese in carico!

Quanto scritto sopra ¢ fondamentale, se una assegnazione ¢ gia stata presa in carico non puo piu essere alterata. punto. In quel caso si agira
nella maniera standard, ovvero 'ufficio che ha erroneamente preso in carico 'attivita dovra annullarne la presa in carico e successivamente
rifiutarla. Oppure solo annullarne la presa in carico e poi comunicare che la modifica assegnazione puo essere eseguita.

Come si opera quindi?
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Aprire il protocollo di cui si vuole modificare le assegnazioni e dall'accentratore a sinistra cliccare sulla sezione "Assegnazioni":

Prot,N‘0000089.r‘20?_2 ot x

O Dettaglio

i= Assegnazioni

| m e

Tipe Stato / destinatarla Attivita Stata Data Inizio
Al N Al

B Richiesta di presa vic 5] 02/09/2022 10:04:1%
Al Al

Smistamento a ‘Area @ 02/09/2022 09:42:3%

3 «  Modifica dettaglio

Assegnazione

Anival.

Tipo assegnazione

@

® competenza (O Conoscenza

@

+ Nuovo

Ora viene proposta la situazione attuale, possiamo aggiungere ¢/o togliere assegnazioni non ancora prese in carico.

Togliere una assegnazione non ancora presa in carico

Nella parte sinistra della pagina selezionare 1'assegnazione che si vuole eliminare

B Prot.N.0000089/2022 0 : x

O  Dettaglio

= Assegnazioni

» « Modifica dettaglio

- o= e N
Assegnazione
Tipa Stato / destinatario Attivita stato Data inizio Attival
- - Tipo assegnazione Tipo assegnatario
£ Richiesta di presa vis (5] 02/09/2022 10:04:1% & B
~ ~
L] Smistamento a ‘Area @ 02/09/2022 09:42:32 @

+ Nuovo

se ¢ eliminabile, ovvero non ancora presa in carico dall'ufficio/utente a cui ¢ stata assegnata, il pulsante sara attivo , al contrario, se

l'attivita € gia stata presa in carico dall'ufficio/utente destinatario il pulsante sara disattivato

e non sara possibile eliminare

l'assegnazione.
Aggiungere una assegnazione

Per aggiungere una nuova assegnazione partendo sempre dalla sezione "Assegnazioni" si dovra semplicemente, nella sezione a destra della

pagina chiamata "Modifica dettaglio” cliccare il pulsante 4 Nuovo

, a questo punto si aprira alla modifica i campi soprastanti dove

andremo a selezionare il tipo di assegnazione ("competenza" che ¢ I'opzione di default, oppure "conoscenza") e dal campo "Ufficio
Destinatario" l'ufficio a cui caricare la nuova assegnazione


https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0099.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0099.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0100.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:PROWEB_0100.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_elimina_on.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_elimina_on.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_elimina_off.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Icona_elimina_off.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Pulsante_nuovo.png
https://wikievo.maggioli.it/index.php/File:Pulsante_nuovo.png

¢  Modifica dettaglio
Assegnazione

Tipo assegnazione

@® Competenza (O Conoscenza

Ufficio destinatario *
Area Tecnica [UT] Q=

infine cliccare sul pulsante ERVACEIIZ=Wl per salvare I'assegnazione, la quale da ora in poi sara visibile nell'elenco delle assegnazioni nel

lato sinistro della pagina chiamato "Assegnazioni". Contemporaneamente verra generata la nuova assegnazione e resa disponibile nella lista
attivita degli utenti dell'ufficio di carico.

Le anagrafiche [top]

La gestione delle anagrafiche non ¢ disponibile a tutti, i permessi per creare e/o modificare viene sempre concordata con il cliente. Nel caso
possiate creare anagrafiche siete invitati a leggere questa guida (https://wikievo.maggioli.it/index.php/Area_Multimediale - Affari Genera
li_ - Protocollo - Creazione Anagrafiche EVO)

Le caselle di posta elettronica. PEC e PEO Ltor]

La gestione delle caselle di posta elettronica sono uno strumento con un ben preciso scopo e fine, ovvero dare uno strumento integrato nel
protocollo per poter riuscire in maniera semplice, veloce a protocollare le email PEC o PEO.

ATTENZIONE

Lo strumento qui illustrato non & e non sara mai un client di posta elettronica classico, perché proprio non &
neppure un client di posta elettronica!. Si deve sempre tenere a mente questo concetto quando si usa questo
strumento, in questa maniera non si cerchera di usarlo per quello che non € e non sara mai

E' possibile gestire piu caselle di posta elettronica sia di tipo PEC che di tipo PEO. Si consiglia vivamente, per una questione di gestione, di
configurare per quanto possibile solo caselle PEC.

Per aprire le casella cliccare sul pulsante in alto a destra , se si ha una sola casella configurata si aprira immediatamente

altrimenti vi verra proposto un menu a tendina dove scegliere quale casella aprire
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LPEC Cedafbo I

ra
Ld

PEC Cedaffo
PEC ISTITUZIONALE
PEC RAGIONERIA
vV PEC TECNICO
PEQ GMail
PEQ info
PEO protocollo

fros

dopo aver scelto la casella da aprire essa si aprira cosi

nella parte sinistra vediamo le classiche cartelle di Posta in arrivo ecc.. nella parte destra vediamo I'elenco delle email arrivate. Per scaricare

‘0

la posta cliccare sul pulsante

scaricamento

[l

una volta finito 1'elenco delle email puo essere aggiornato con il pulsante

una sola volta

Messaggi - PEC Cedafbe 0O ¢ x

= PEC Cedafbo o

[ Posta in ingresso

[ Posta in uscita
> Inviati

B Archivio

W cestino

i= Posta in ingresso

& © +Creanuove messaggio @

legalmail it

POSTA CERTIFICATA: test

Posta Certificata Legalmall <posta-certificata@legalmail.it>

ACCETTAZIONE: Conferma Prenctazione - Fruitore: SAMPAOL! DANIELE - 07/12/1973 - CF.SMPDNL73TO7C573L - (02/07/2022 13.0...

Mail Delivery Service <mailer-daemon@legalmail it>
Delivery Status Notification

Posta Certificata Legalmail <posta-certificata@legalmail it=
ACCETTAZIONE: PROVA DI TRASMISSIONE [iride]121[viride] [prot]2022/23]/prot]

Posta Certificata Legalmail <posta-certificata@legalmail.it>
CONSEGNA: Prot.N.0000196/2022 - TEST INDTEL105

Posta Certificata Legalmail <posta-certificata@legalmail it>
ACCETTAZIONE: Prot.N.0000196/2022 - TEST INDTEL105

cedafbo pec@legalmail it
POSTA CERTIFICATA: Prot.N.0000196/2022 - TEST INDTEL105

Posta Certificata Legalmall <posta-certificatag@legalmall. it=
CONSEGNA: Notifica eccezione Prot.0000194/2022

8
30/06/2022 17:51

$ 157K
22/06/2022 11:49:49
& 1960K

22062022 113527 B

8 1689 K
B

22/06/2022 11:39:25

2 15.55 Kb
22/0612022 102503 B

22 10:2502

22/06/2022 09:36:30

& nellaicona di notifica apparira un badge

Notifiche @ Elimina tutto

Sincronizzazione messaggi

Account: PEC Cedafbo
Email: cedafbo.pec@legalmail.it

@ Vai ai messaqgi

n

.

cliccandoci potremo vedere lo stato dello

C . Per visualizzare una email dall'elenco basta cliccarci sopra
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i= Postain ingresso

& C +Creanuovo messaggio

legalmail it

POSTA CERTIFICATA: test

Posta Certificata Legalmail <posta-certificat...
ACCETTAZIONE: Conferma Prenotazione - Fru...

Mail Delivery Service <mailer-daemon@legal...
Delivery Status Motification

Posta Certificata Legalmall <posta-certificat...
ACCETTAZIOME: PROVA DI TRASMISSIONE [ir_.

Posta Certificata Legalmail <posta-certificat._.
CONSEGNA: Prot N.0000196/2022 - TEST IND

Posta Certificata Legalmail <posta-certificat...
ACCETTAZIOME: Prot.N.0000196/2022 - TEST..

cedafbo.pec@legalmail.it
POSTA CERTIFICATA: Prot.N.0000196/2022 -

Posta Certificata Legalmail <posta-certificat...
CONSEGNA: Notifica eccezione Prot.0000194...

& 1566 Kb
30/06/2022 17:50:16

& 1578 Kb
22/06/2022 11:49:49

£ 1960 Kb
22/06/2022 11:39:27

2 1639 Kb
22/06/2022 11:39:25

& 1555Kh
22/06/2022 10:25:03

& 1685k
22/06/2022 10:25:02

£ 40160 Kb
22/06/2022 10:25:02

£ 1503 Kb
22/06/2022 09:38:30

¢« ACCETTAZIONE: Conferma Prenotazione - Fruitore:
SAMPAOLI DANIELE - 07/12/1973 -
CF.SMPDNL73T07C573L - (02/07/2022 13:00 -
02/07/2022 14:00)

Posta Certificata Legalmail <posta- 22/06/2022
8 certificata@legalmail.it> 11:49
a cedafbo.pec@legalmail it

B daticertxml ~ [ smimep7s v

Ricevuta di accettazione

Il gierne 22/06/2022 alle ore 11:49:49 (+0200} il messaggio "Conferma
Prenotazione - Fruitore: SAMPAOLI DANIELE - 07/12/1973 -
CF.SMPDNLT3TOTCATAL - (02/07/2022 13:00 - 02/07/2022 14:00)"
proveniente da "cedafbo.pec@legalmail.it” ed indirizzato a:

daniele sampaoli@maggioli.it ("posta ordinaria”)
& slalo accellato dal sistema ed inoltrato.

Identificativo messaggio:
F55D3285.02FAB121.8AD160D1B.2DA5F81.posta-certificata@legalmail.it

Questa ricavuta, per Sua garanzia, & firmata digitalmente.

e la sezione si dividera in due per mostrare il testo e gli allegati della email. Sono presenti gli allegati che possono essere visualizzati se in

formato .pdf o .pdf.p7m

s

myCard e certificato.pdf ~

¥ Salva con nome

r-‘; Anteprima

oppure, in altri formati verranno scaricati nella cartella Download come da impostazioni del browser internet, da li andranno aperti.

Una volta valutata la email decidiamo di protocollarla, si clicca quindi sul pulsante al lato destro della email

la voce "Protocolla"

a Tua

R Seg

Protocolla

Ripudia

n

Spostain... p

B Cestina

e sceglieremo

verranno caricati i dati nel wizard di protocollazione allegati compresi, qui si dovranno andare a completare i dati mancanti per poter
registrare il protocollo (Uffici di competenza ad esempio), infine si potra salvare per registrare il protocollo.

Infine ¢ possibile passare velocemente da una casella ad un altra cliccando il pulsante
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() Messaggi- PEC Cedafbo O : x
= PEC Cedafbo 54 ‘
LJ Postain ingresso
(2] Posta in uscita a
as
>> Inviati B
Archivio : P
Al
B Cestino M
D¢
apparira l'elenco a tendina delle caselle da cui si potra scegliere quale aprire.
FAQ - Domande e risposte frequenti
= Domanda. Come funziona la PEC?
= Risposta.
Dominio | Dominio
di posta | di posta
cer;iﬁcata | celzftiﬂca.ta.
Utente A @) | (8)
— |
Q Js |
I % Messaggio di trasporto |
contenence il messaggio
originale
oo |
‘ | Gestore o Posta Certificata
:_-:: | Q punio d consegno
2 ' < 4 5
~ Protacalo SMTP | 6
it » |
pe \ I,..:r:f:::;n/ q
‘_\""-\-\__ o | - e
g xMI.‘ —l— XML‘
d .
consegra | consegna
|
|

= Domanda. Devo inserire le anagrafiche di chiunque mi porti un protocollo?

[top]

Utente B

s

*

Mo Box
utente B

= Risposta. La risposta € no. Poiché la gestione delle anagrafiche di SicrwebEVO ¢ unica la finestra presentata non pensata per l'uso e
consumo dell'ufficio protocollo ma per i casi di uso piu pesanti (anagrafe in primis..) Il consiglio ¢ di inserire prevalentemente
persone giuridiche poiché si presume saranno le figure che piu consegneranno protocolli, ed evitare di inserire persone fisiche sia del
comune (cosa che solitamente non ¢ possibile fare, visto che ¢ una prerogativa dell'anagrafe) alla luce del fatto che, se 'anagrafe
SicrwebEVO ¢ gia attiva, una semplicissima ricerca riportera sempre un risultato corretto poiché si va a cercare direttamente in
anagrafe. Per le persone fisiche al di fuori del comune valutare se I'inserimento del nominativo vale il tempo impiegato per inserirlo,
inoltre se si € nella situazione di avere SicrwebEVO anagrafe, tributi e/o ragioneria gia avviati ¢ altamente probabile che tutti i

nominativi di cui il protocollo ha bisogno siano gia presenti.

= Domanda. Quale ¢ la differenza tra "mezzo di invio" e "tipo documento"??
= Risposta. Sono due campi del protocollo da non confondere.

= [l mezzo di invio istruisce il protocollo su come deve comportarsi appena viene staccato il numero. Devo inviare una PEC
(opzione "PEC")? Devo inviare una PEC interoperabile (opzione "interoperabile")? Non devo fare nulla perché l'invio del

documento sara di tipo "fisico" (opzione "Cartaceo™)?
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= [l tipo documento racchiude in esso varie informazioni, alcune fondamentali. E' un modo per "tipizzare" i documenti,
permettendo in futuro di ricercare per tipologia. Il tipo di documento viene anche usato per associarci un workflow, oppure un
registro. Per Sicraweb il documento, e quindi il tipo documento, sono le unita base.

Quindi ¢ sbagliato usare il tipo documento per distinguere il mezzo con cui invio o ricevo il documento, questa informazione la definisco
nel mezzo di invio.

Riferimenti Normativi - Risorse esterne [top]

= DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 28 dicembre 2000, n. 445 "Disposizioni legislative in materia di
documentazione amministrativa." (https://www.camera.it/parlam/leggi/deleghe/00443dla.htm)

= LEGGE 7 agosto 1990, n. 241 "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi." (https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/1990/08/18/090G0294/sg)

= Le pillole di Aurora (https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarli.pdf)
redatte all'interno del Progetto Aurora (https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)

= Linee Guida AGID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici in vigore dal 1 gennaio 2022 (https://www.a
gid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida sul documento_informatico.pdf)

Area Multimedia [top]

[top]

PROTOCOLLAZIONE DA PEC

STAMPA TIMBRO

Estratto da "https://wikievo.maggioli.it/index.php?title=Affari_Generali - Protocollo Informatico: Guida utente&oldid=26871"
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