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1. IL MODULO DI CEMI

Il modulo di CEMI (Modulo di interscambio via PEC) permette di gestire in Doqui le comunicazioni via
PEC in entrata e in uscita tra I’Ente, le altre Pubbliche Amministrazioni, le persone giuridiche ¢ i privati.

La versione 12.0 di DoQui ACTA e la versione 5.0 di CEMI sono predisposte per I’interscambio di
protocolli tra AOO via PEC in ottemperanza alle Nuove Linee Guida AgID. Questi adeguamenti sono
accompagnati da migliorie grafiche e funzionali che migliorano 1’usabilita delle funzioni utente.

Si riportano di seguito le modalita operative relative alla protocollazione di messaggi PEC in arrivo e invio
di documenti secondo i nuovi adeguamenti.

1.1 PROTOCOLLAZIONE MESSAGGI IN ARRIVO

Per accedere al modulo CEMI occorre andare nel modulo Protocollo e cliccare sul pulsante ‘Gestione E-
mail’ in alto a sx al di sopra dell’elenco della/e AOO.

Sestione anaqiafica ‘ sei qui: TEST AQO Citta Metropelitana di Palermo
Smistamento ‘ @ Azioni
@ TEST AOO Citta Metropoli zioni
R ~ Attiva crea registro | ricerca registrazioni | pianifica cambio responsabile
Gestione E-mail
dettaglio »»
Mostra AOO disattive Elenco registri all'interno della AOO
= [£22 TEST Citta' Metropolitana di Palerme
= [ cvpa - TeST A0O Citta Matropali
@ Registro 2024 Azioni Codice Anno 3 Data apertura Data chiusura 5 Stato §
@ RPCMPACMPA2024 “Bregisto 2024 22/10/2024 aperto
Elenco E-mail
| ricevute | inviate
Pannello filtro messaggi
I campi contrassegnati con il simbolo [!] sono facoltativi solo se si sceglie Acguisito = "ne”.
Tipo messaggio Q IN_un strutturato v
Casella - cartella ricezione Idimul‘pec@:ert‘sistemap\emomte.\t - INBOX v
E-mail mittente | |
Oggetio | |
Operatore Nome | ‘ Cognome | |
Data ricezione [!] dal | | Eal | | E
StatuQ Da acquisire [] In corso di acquisizione [] Protocollate [J Rifiutate [J Cancellato
Elaborato ® no si O irrilevante
annulla _conferma

Folder Ricevute: impostando i criteri di ricerca possiamo trovare i messaggi in arrivo da gestire sulla casella
pec associata all’operatore che sta protocollando.

o Messaggio non strutturato

Nell’elenco dei messaggi da acquisire nella colonna di sinistra sono presenti delle icone
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Pannello filtro messaggi

I campi contrassegnati con il simbolo [1] sono facoltativi solo se si sceglie Acguisito = "no”.
Tipo messaggia@ [Non strutturato ~]
Casella - cartella ricezione [demo1.pec@cert.sistemapiemonte.it - INBOX v

E-mail mittente | |

0Oggetto | |
Operatore Nome I:l Cognome
Data ricezione [!] dal | ‘ Eal | ‘ @

StatuQ Da acquisire [] In corso di acquisizione [] Protocollato [] Rifiutato [] Cancellato

Elaborato ® no si O irrilevante

annulla _conferma

Risultati ricerca

Visual
Azioni Tipo messaggio Mittente 0Oggetto Data ricezione § Stato Protocollo
@&;Qﬁ D Non strutturato actainpa2@cert.sistemapiemonte.it | POSTA CERTIFICATA: doc da protocollare 28/10/2024 15:51:15 | Da acquisire
@&ig@ D Non strutturato annalisa.abba@consulenti.csi.it ANOMALIA MESSAGGIO: test CMPA 28/10/2024 15:48:09 | Da acquisire

- @ Dettaglio: permette di visualizzare il contenuto e le informazioni del mittente, come da
immagine seguente

Dettaglio messaggio Non strutturato

Corrispondenti
Tipo Corrispondente Competenza E-mail
Mittente actainpa2@cert.sistemapiemonte.it
Destinatario SI demol.pec@cert.sistemapiemonte.it
0Oggetto POSTA CERTIFICATA: doc da protocollare
E-mail ;
Allegati

Azioni Oggetto documento Dimensione

;;l CARTA_IDENTITA_v3.pdf 105,26 KB
Bil doc di prova.pdf.p7m 464,34 KB

;il doc di prova_signed.pdf 496,46 KB
TS doc_test.pdf 76,14 KB

- Protocolla lé{: avvia il processo di creazione di una registrazione sul registro di protocollo;

- Rifiuta -Q:viene rifiutato il messaggio senza inviare alcuna eccezione al mittente. Il sistema chiede
la conferma dell’operazione come da immagine

sei qui: Direzione Generale » Elenco E-mail ricevute » Conferma rifiuto messaggio

‘Conferma rifiuto messaggio

/1. ATTENZIONE!

Il messaggio con oggetto : "ANOMALIA MESSAGGIO: messaggio non strutturato” sara’ spostato nella cartella dei rifiutati e non sara’ piu’ possibile acquisirlo. Procedere?

annulla  conferma

Annulla e Conferma riportano alla lista dei messaggi ricevuti
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- Cancella == : permette di cancellare il messaggio ricevuto dalla lista dei messaggi ricevuti

In questo caso stiamo gestendo la protocollazione di un messaggio ricevuto sulla casella PEC; pertanto, si

-

procede con I’operazione di “protocolla” icona

Il sistema effettua un controllo su tutti gli allegati del messaggio e presenta la seguente maschera dove viene
gia composto il documento con il principale che corrisponde alla email e gli allegati

sei qui: TEST AQO Citta Metropolitana di Palermo » Elenco E-mail ricevute = Riepilogo elementi per la registrazione

Riepilogo elementi per la registrazione - POSTA CERTIFICATA: doc da protocollare
Riepilogo messaggio

CMPA - TEST AQO Citta Metropolitana DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/

‘ DIRGEN_139-R - Responsabile

Protocollante |ADO ‘ di palermo Struttura DIRETTORE GENERALE Nodo
Riepilogo Documenti
Progressivo 0ggetto documento File associati Stato di efficacia Composizione Molteplicita :n:;:g:lel
1 POSTA CERTIFICATA: doc da protoc... (¥ | e-mail.pdf Perfetto ed efficace ma non firmato Documento Singalo | NO Principale
2 doc_test doc_test.pdf Perfetto ed efficace ma non firmato Documento Singolo | NO Allegato
3 CARTA_IDENTITA_v3 CARTA_IDENTITA_v3.pdf Perfetto ed efficace ma non firmato Documento Singolo | NO Allegato
4 doc di prova_signed doc di prova_signed.pdf Perfetto ed efficace Documento Singolo | NO Allegato
5 doc di prova doc di prova.pdf.p7m Perfetto ed efficace Documento Singolo | NO Allegato
Riepilogo Corrispondenti
Tipo Competenza | E-mail Soggetto in Anagrafica
Tipo soggetto Denominazione
O crea Persona Giuridica v ‘
Mittente actainpaz@cert.sistemapiemonte.it
O Ricerca soggetto interno seleziona
@ Ricerca soggetto esterno seleziona
[&] comprimi
Struttura Nodo
S0ggetto in Organigramma - ore ey 39— FFICIO SEGRETARIO/DIRETTOl v | |DIRGEN_139-R - Responsabile -
Destinatario | SI demol.pec@cert.sistemapiemonte.it
| ﬁ ‘ Struttura: DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE Nodo: DIRGEN_139-R - Responsabile
< >

Sulla riga del mittente si spunta ‘Ricerca soggetto esterno’ e si clicca su seleziona e si arriva nella maschera
della ricerca anagrafica.

Ricerca Soggetto

Provenienza Fonte [SA-Soggetto in Anagrafica V]
Tipo [PG-Persona giuridica V]
Stato [Jpefinitivo

[JProvvisorio

Denominazione ‘ [Jtesto esatto

Cente [aoo

Codice ‘ |

L 1

Pubblica Amministrazione

Codice fiscale

Partita IVA ’—|

E-mail ‘ ‘
E-mail PEC ‘actalnpaz@cert‘slstemaplemonte.lt ‘
Preferenze [Jpreferiti utente  [Jvista AOD [CMPA - TEST ADO Citta Metropolitana di Palermo v

Comune / Stato estero ‘ ‘ seleziona comune  seleziona stato estero

Categoria anagrafica seleziona

Matricola utente creazione ‘ |

annulla ' ricerca
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dove il sistema precompila il campo E-mail PEC con I’indirizzo del mittente del messaggio che si sta

protocollando.
Si puo’ quindi fare una prima ricerca per vedere se il soggetto esiste gia.
Se il soggetto compare nei risultati dellaricerca si spunta e si clicca sul pulsante seleziona.

Risultati della ricerca

Azioni Tipo & Stato 5 Codice 3 Denominazione 5 Fonte 3 Preferiti utente Matricola utente creazione 3 Indirizzc

Q O |re Definitivo "‘Q ENTE CSI TEST Soggetto in Anagrafica CSI70560

‘ inserisci in preferiti utente  inserisci nella vista AOO

indietro | seleziona

Il sistema riporta nella maschera precedente dove nella parte del destinatario viene gia impostata la struttura
su cui ¢ collocato I’operatore che sta protocollando, da qui si possono aggiungere le altre strutture a cui si
dovra assegnare il documento protocollato: dal menu a tendina su struttura si sceglie la struttura e il nodo e si
clicca su inserisci

Riepilogo Corrispondenti
Tipo Competenza | E-mail Soggetto in Anagrafica
Tipo soggetto Denominaziona
Ci -
O crea \F‘ersc-na Giuridica v \ |
Mittente actainpaz@cert.sistemapiemonte.it
O Ricerca soggetto interno seleziona
® Ricerca soggetto esterno ENTE C5I TEST seleziona @ cancella
[&] comprimi
) Struttura Nodo
. . | Seggsttoin organigramma  pigeen 135 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTOF v | DIRGEN_139-R - Responsabile
Destinatario | SI demol.pec@cert.sistemapiemonte.it
| ﬁ ‘ Struttura: DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE Nodo: DIRGEN_139-R - Responsabile

indietro conferma

[&] comprimi
c - ) Struttura Nodo . o
0ggetto In organigramma  oF cpcEN_181 - SEGRETERIA GENERALE, SERV v | |[SEGRGEN_181-R - Responsabile v | eaano
‘ ﬁ ‘ Struttura: DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE Nodo: DIRGEN_139-R - Responsabile
E verra creata una nuova riga
[&] comprimi
s tto i ) Struttura Nodo
0QgEtto In orgamigramms  IgFCRGEN_181 - SEGRETERIA GENERALE, SERV v [SEGRGEN_181-R - Responsabile v

ﬁ Struttura: SEGRGEN_181 - SEGRETERIA GEMERALE, SERVIZI GEMERALI E ISTITUZIONALI, ARCHIVIO E PROTOCOLLO Modo: SEGRGEMN_181-

ﬁ Struttura: DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE Modo: DIRGEN_139-R - Responsabile

A questo punto si clicca sul pulsante ‘conferma e si arriva alla seguente maschera dove alcuni campi sono
gia precompilati: oggetto, allegati, corrispondenti
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Registrazione precedente[!] Numero | ‘ Anno | |
Struttur’a|DIRGEN7139 - UFFICIO SEGRETARIQ/DIRET TORE GENERALE hd
Protocollante
NodoDIRGEN_139-R - Responsabile v |
Documento riservato O SI® NO | Registrazione riservata NO
* Oggetto registrazione POSTA CERTIFICATA: doc da protocollare J seleziona
A
Hai ancora 962 caratteri a disposizione
® propesta ricerca
* Classificazione
O indice esteso
Hai ancora 1000 caratteri a disposizione
Mezzo trasmissivo [PEC non strutturata v Data documento ‘ I:l E
Data ricezione @
Protocollo mittente[!] Numero | ‘ Anno | | Data | | @

GFSTINONF DOCIIMENTT

Prima di confermare é possible ancora modificare I’oggetto registrazione e poi occorre compilare la sezione
‘Classificazione’ che ¢ obbligatoria secondo le nuove linee guida.

* Classificazione

O proposta |

@ indice esteso

ricerca preferiti
4

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

I campi da compilare in alternativa sono:
o proposta—> comporta la classificazione automatica del documento afferente alla registrazione, e dei
suoi eventuali allegati, nel fascicolo temporaneo presente nella voce di titolario indicata. Si puo’
compilare manualmente il campo indicando le voci (es. 1.1) oppure si puo’ utilizzare il pulsante
ricerca per selezionare le voci dal titolario.

Mostra AOO disattive
v cib TEST Titolario Cittd Metropolitan:
» ’% 1 ORGANI ISTITUZIONALI
L2 @ 2 AMMINISTRAZIONE

+ g

TEST Titolaric Cittd Metropelitana di Palermo » 1 ORGANI ISTITUZIONALI

) ORGANI ISTITUZIONALI
stato: attiva

Seleziona classificazione temporanea

Codice Descrizione breve
o
o 1 @AMMINISTRATORI
Ta
O 2 ’;RADDRESENTANTI DELLA PROVINCIA TN ENTI E COMMISSIONI DIVERSE

torna alla registrazione seleziona

Individuata la voce su spunta il pallino e si clicca su seleziona.
Si torna quindi nella maschera di crea registrazione e si puo dare il conferma finale per staccare il

numero di protocollo.

Naturalmente si dovra procedere poi con la classificazione definitiva nell’aggregazione corretta.

oppure

o indice esteso—>in questo campo € possibile inserire la stringa che indica la classificazione definitiva
del documento (es. C.arc, TESTCMPA.e, TEST Citta' Metropolitana di Palermo.ra, TESTCMPA.t,
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1.v, SERTEST/C

MPA.sfa, CMPA.arm, 1/2024A/CMPA.fra, CMPA.arm) oppure utilizzare il

pulsante ‘ricerca’ si arriva dentro il Titolario dove si puo ricercare il punto in cui si trova il fascicolo
in cui dovremo classificare il documento.

Cliccando su ricerca, se ’operatore ha piu identita, occorre scegliere quella della struttura per
la quale occorre classificare e quindi per trovare il fascicolo di responsabilita della struttura

f
|4 Consulta gestione contenuti per PRT

utent I - cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

Seleziona identita valida per la scelta dell'indice di dassificazione esteso

Collocazione
Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizione Nodo Struttura AOO
@ csi
@ CSI170560- O Prot_comp_AOQ AAF-R Responsabile AAF CRRSTEST
O Prot_comp_Nodo
(O CSI70560-AAFO2 Prot_comp_Nodo AAF-02 SETTORE GARE E ACQUISTI AAF CRRSTEST
SETTORE AFFARI GENERALI,
(O CSI70560-AAFO1 Prot_comp_Nodo AAF-01 SEGRETERIA, ARCHIVIO E AAF CRRSTEST
PROTOCOLLO
conferma

Si entra dentro il titolario, si va nella voce specifica

p
\4) Consulta gestione contenuti per PRT

Preferiti Titolario

-+ [B) TEST Citta’ Metropolitana di F
~ 4 TEST Titolario Citta Metroj
- ’g 1 ORGANI ISTITUZION

utente: AssA' [ Ritorna a Protocollo cambia identita cambia licati chiudi

sei qui: TEST Citta’ Metropelitana di Palermo = TEST Titolario Citta Metropolitana di Palermo » 1 - ORGANI ISTITUZIONALL » SERTEST/CMPA - SERIE DI TEST

“1 SERIE DI TEST Azioni
“@ attiva crea fascicolo | crea volume | ricerca | pianifica cambio respensabile | richieste modifica tempi di conservazione
dettaglio >>

[5g 1 AMMINISTRATOF

Elenco oggetti allinterno della serie

[Fg 2 RAPPRESENTAR
+ g 2 AMMINISTRAZIONE
+ [ig 3 PERSONALE

, Filtro rapido | Q
[Jvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [ Jvisualizza contenuti chiusi  filtra  rimuevi filtro

seleziona seleziona tutte le pagine deseleziona tutto

Azioni Numero 3 Descrizione Tipo & Stato Data inserimento &
@Jﬂ E’ g .’lé [ | 1/20248/... [@ FQM Fascicolo aperto 23/10/2024 15:09:21
indietro cancella  taglia  dettaglio in sequenza  invita chiudi fascicolo modifica tempi di conservazione

Si clicca sull’icona

=

e il sistema riporta nella maschera del crea registrazione che aveva aperto compilando il campo

indice esteso

Registrazione precedente[!]

Numero | | Anno | |

Protocollante

Struttura[DIRGEN_139 - UFFICIO SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE v
Nodo|DIRGEN_139-R - Responsabile v |

Documento riservato O s1@® NO Registrazione riservata NO
* Oggetto registrazione POSTA CERTIFICATA: doc da protocollare J seleziona
Y
Hai ancora 962 caratteri a disposizione

O proposta ‘

* cl Wi R C.arc, TESTCMPA.e, TEST Citta' Metropolitana di Palermo.ra,
assificazione . TESTCMPA.t, 1.v, SERTEST/CMPA.sfa, CMPA.arm, 1/2024A/CMPA.fra, -
® indice esteso CMPA.arm ricerca prefe
’ d

Hal ancora 869 caratteri a disposizione

Mezzo trasmissivo

[PEC non strutturata v] | Data documento | I:I E

Data ricezione

28/10/2024 @

Protocollo mittente[!]

Numero | | Anno | |Data ‘ |E

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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Una volta apportate tutte le modifiche necessarie dando conferma verra staccato il numero di protocollo. Si
ricorda che se e stata indicata la classificazione proposta sara poi necessario procedere con la classificazione
definitiva direttamente dal protocollo oppure si dovra smistare il documento al settore che lo dovra
classificare.

o Messaggio strutturato

Pannello filtro messaggi

I campi contrassegnati con il simboio [1] sono facoitativi solo se si scegiie Acquisito = "no”.

Tipo messaggio [Strutturato v]
Tipologia strutturato [Scedli v
Casella - cartella ricezione [[dev.001-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it - INBOX.INBOX F4 NOVARA.AOOC 030 V]
E-mail mittente
Oggetto
Data ricezione [!] dal | ‘ Ea\ ‘ ‘ E
Acquisito ® no O si O irrilevante

nnulla  conferma

Risultati ricerca

Segnature 4 Conferme 0 Aggiornamenti 0 Eccezioni 0 Annullamenti 0 Visualizzati 1 - 4 di

Azioni Tipo messaggio Mittente Oggetto Data ricezi o quisi 11 Motivazione rifiut
@&@Q Segnatura dev.003-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it | POSTA CERTIFICATA: Protocollo n. 00000 09/11/2021 12:09:13 | no
@gzg Segnatura dev.003-inpa_csi@cert.legalmail.it POSTA CERTIFICATA: Protocollo n. 00000... 03/10/2019 15:55:02 | no
@I glz@ Segnatura dev.004-inpa_csi@cert.legalmail.it POSTA CERTIFICATA: allegato da CEMI 13/05/2019 16:02:34 | no
@I gz@ Segnatura dev.004-inpa_csi@cert.legalmail.it POSTA CERTIFICATA: verso allegato da ... 13/05/2019 09:48:01 | no
< >

indietro

Dopo aver fatto la ricerca del messaggio indicando come tipo messaggio ‘strutturato’ si ottiene 1’elenco dei
risultati ricercati.
Anche in questo caso é possibile consultare il dettaglio del messaggio e poi procedere alla protocollazione.

Nel caso di un messaggio strutturato non c¢’¢ 1’icona del bidoncino ma c’¢ quella del rifiuta @ se viene
rifiutato il messaggio strutturato puo’ essere inviato un messaggio di eccezione al mittente contenente il
motivo del rifiuto oppure mettendo no non viene inviato nulla

sei qui: Direzione General le » Elenco E-mail ricevute » Rifiuta segnatura

Rifiuta segnatura : "POSTA CERTIFICATA: Protocollo n. 00000120/2019 del 02/10/2019 Codice Ente: MILANO Codice Aoo: ufficio_002"
@ s1 OnNo

Invio mail di notifica eccezione

Note

indietro _annulla  conferma

Per la protocollazione si clicca sempre sull’icona E si conferma la struttura protocollante

sei qui: Direzione General le » Elenco E-mail ricevute » Acquisisci segnatura
Indicazione del Protocollante

Protocollante

AQO 030 - Direzione Generale

Struttura [DOC - DIREZIONE GENERALE v

Nodo [DOO-R - Responsabile <]
dietro i

Nella maschera successiva che compare, diversa da quella per i messaggi non struttturati, € indicato il
riferimento del documento allegato al messaggio e non potra comporre il documento.
Occorre cliccare su conferma.
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s=i gui: Direzion= Generale

Riepilogo messaggio

ra > Composi

izione dei documenti

Protocollante

AOO

030 - Direzione Generale

Struttura

DOO - DIREZIONE GENERALE

Nodo

DOO-R - Responsabile

Dettaglio documenti

Oggetto messaggio

Oggetto documento

File associati

Principale/Allegato

Composizione

Azioni

messagaio strutturato 2

messagaio strutturato 2

digest.pdf.p7m

Principale

Documento Singolo

indietro  conferma

Il sistema controlla il file allegato (se & firmato o meno) e riporta nella maschera seguente dove nella parte
superiore c¢’¢ il campo oggetto registrazione che puo’ essere modificato.
Poi c’¢ la sezione della classificazione che ¢ obbligatoria e anche in questo caso le possibili opzioni di
compilazione sono le stesse indicate in precedenza (proposta o indice esteso).

's
s Protocollo

=sai qui: ADO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALT SABAUDE

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13  Utente =@ owmmmymse [dentita: CS170560-

» Elenco E-mail ricav

Riepilogo elementi per la registrazione - nuova partenza verso crrs

Riepilogo messaggio

ute » Acquisisci massaggio non struttursto

» Composizions dei documenti

preferenze

cambia identita

cambia applicativo

chiudi sessiom

» Riepilogo alementi per la registrazione

* Qggetto registrazione

nuova partenza verso crrs

A
Hai ancora 975 caratteri a disposizione

CRRSTEST - A00 A REA AFFARI
Protocollante AQO CONSORZIO DELLE Struttura ’ Nodo AAF-R - Responsabile

RESIDENZE REALI SABAUDE AMMINISTRAZIONE,

FINANZA E CONTROLLO
* Classificazione @ proposta —
© indice esteso
Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

Riepilogo Documenti
Progressivo Oggetto File associati Stato di efficacia Composizione Molteplicita Principale/Allegato
1 nuova partenza.  [¥ | Copia di prova.pdf Perfetto ed efficace ma non firmato Documento Singolo NO Principale
2 ALL2 Copia di prova.pdf Perfetto ed efficace ma non firmato Documento Singolo NO Allegato
2 =i ralandarin arals @ | Darfattn ad affirara ma nan firmsta RAmimants Sinanls A Allanzta

Nella sezione in basso per i corrispondenti occorre ricercare il mittente in anagrafica di Doqui:

Riepilogo Corrispondenti
Tipo Competenza | E-mail D in ]
Tipo soggetto Denominaziona
O crea Persona Giuridica v ‘
Mittente dev.003-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it | MILANO - AOO 1
O Ricerca soggetto interno seleziona
@ Ricerca soggetto esterno seleziona
[& comprimi
Struttura Nodo
Soggetto in organigramma =
X X [Scedli v | [Scegli
Destinatario | SI dev.001-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it | Ente Novara... [
| ﬁ ‘ Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE Nodo: DOO-R - Responsabile

indietro  conferma

Si spunta ricerca soggetto esterno e seleziona.

Nella maschera di ricerca viene precompilato il campo denominazione e il campo E-mail PEC con la pec del
mittente e si clicca su ricerca. Se il soggetto non viene trovato si puo’ togliere la casella pec e ricercare per
denominazione.
Se il soggetto esiste si spunta e si clicca su seleziona
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Gestione anagrafica
Ricerca Soggetto
Provenienza Fonte [5A-Boggetto in Anagrafica v]

Tipo [PG-Persona giuridica v]
Stato [Definitivo

[JProwiscrio
Denominazione ‘ | [Jtesto esatto
Pubblica Amministrazione [JEnte [JA0O
coe —
E-mail ‘ |
E-mail PEC ‘dev.UOB-inpa,cs\@cert.swstemamemonte.\t |
Preferenze [JPreferiti utente [JVista A00 [0100 - 100 -
Comune / Stato estero ‘ | seleziona comune  seleziona stato estero
Categoria anagrafica seleziona
Matricola utente creazione ‘ |

annulla  ricerca
Pubblica Amministrazione [Cente [Ja00
Codice
Codice fiscale |
Partita IVA |
E-mail
E-mail PEC dev.003-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it
Preferenze [JPreferiti utente [Jvista AOO [0100 - 100 <
Comune / Stato estero [ | |seleziona comune| seleziona stato estero
Categoria anagrafica seleziona
Matricola utente creazione ‘ |
annulla | ricerca

Risultati della ricerca
Azioni Tipo 2 Stato & Codice & Denominazione & Fonte 3 Preferiti utente Matricola utente creazione % Indirizzo
(@ ® |rc Definitivo MILANO.a00_01 ilano.AG01 Soggetto in Anagrafica 1622
[@ |o |rs Definitivo e nte MILAND - MILANG Soggetto in Anagrafica 1522

inserisci in preferiti utente  inserisci nella vista AOO

Il sistema riporta nella maschera precedente dove dando conferma viene subito staccato il protocollo.

indietro| seleziona

1.2 INVIO MESSAGGI PROTOCOLLATI

Per inviare 1 documenti protocollati da Doqui occorre procedere con I’inserimento di una registrazione in

partenza.

Dopo aver creato la registrazione si procede con la classificazione definitiva e poi si puo fare ‘invia

segnatura’

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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sei quit Direzione Generale * Registro 2021 * Dettaglio registrazione in partenza

@ 00000185 Azioni
stato: registrata medifica | gestione inviti | clona | annulla registrazione | gestione documenti | smistaff| invia segnatura |
stampa/scansione | visualizza segnatura di protocollo

Dettaglio registrazione in partenza

Jattributiregistrazione corrispondenti | | smistamenti annotazioni | | storia messagagi interscambio ricevute di registrazione

Numero 00000185 Anno 2021
Data e ora 09/11/2021 14:37:31 Tipo Partenza
Protocollista ] MNumero allegati [u]
Protocollante AOO: 0320 - Direzione Generale Responsabile AOO: 0320 - Direzione Generale
Struttura: D00 - DIREZIONE GENERALE Struttura: D00 - DIREZIONE GENERALE
Node: DOD-R - Responsabile Neodo: DOO-R - Responsabile
Documento riservato No Registrazione riservata No
Oggetto registrazione prova INVIO CEMI
Classificazione 1
Mezzo trasmissivo Data documento |
Registrazione precedente
Numero Anno | Tipo
| |
sei qui: Direzione Generale » Registro 2021 » Dettaglio registrazione in partenza » Invia segnatura
0Oggetio
Testo Protocollo n. 00000185/2021 del 09/11/2021 Codice Ente: NOVARA Codice Aoo: F4NVRO3

[¥Personalizza

Mittente

| Casella * [[dev.001-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it v |

Destinatari

| D Una segnatura per ciascun destinatario |

Denominazione Codice Ente Codice AQO Riconosciute interscambio E-mail Ric. conferma

Milano.A001 No dev.003-inpa_csi@cert.sistemapiemon

indietro _conferma

Nella maschera che si apre ci sono i seguenti campi:

Testo> ¢ I'oggetto del messaggio che arriva al destinatario con data, numero protocollo, codice Ente e
codice AOO

Casella—> corrisponde alla casella da cui verra fatto I’invio ed ¢ la casella associata all’utente che fa I’invio.
Se un utente ha piu caselle associate deve selezionare quella specifica da cui inviare.

Una segnatura per ciascun destinatario: mettendo questo flag se ci sono piu’ destinatari e non si vuole che
ciascuno veda a chi é stata mandata la pec, il sistema invia una segnatura per ogni destinatario

Destinatari> comprende 1’elenco dei destinatari inseriti nella registrazione e nel campo E-mail, se in
anagrafica la PEC ¢ valorizzata, compare ’indirizzo PEC del destinatario. Se il campo € vuoto puo essere
inserito manualmente

Ric. conferma - se durante la creazione del protocollo si indica la punta su ricevuta conferma sul
destinatario esterno viene richiesto al destinatario di inviare una conferma di lettura e protocollazione del
messaggio ricevuto.

A questo punto si clicca su conferma e verra inviata la PEC.

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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sei qui: Direziene Generale » Registro 2021 » Dettaglio registrazione in partenza
00000185 Azioni
stato: registrata modifica | gestione inviti | clona | annulla registrazione | gesticne documenti | smista | invia segnatura |

stampa/scansione | visualizza segnatura di protocollo

Dettaglio registrazione in partenza

| / La richiesta di invio SEGNATURA ¢& stata inoltrata al provider di posta.

J attributi registrazione | corrispondenti  smistamenti | annotazioni = storia | messaggi interscambio | ricevute di registrazione

Numero 00000185 Anno 2021

Data e ora 09/11/2021 14:37:31 Tipo Partenza

Protocollista SR Numero allegati 0

Protocollante A0O: 030 - Direzione Generale Responsabile A0O: 030 - Direzione Generale
Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOO-R - Responsabile Nodo: DOO-R - Responsabile

Documento riservato No Registrazione riservata No

Oggetto registrazione prova INVIO CEMI

Classificazione 1

Mezzo trasmissivo Data documento |

Registrazione precedente

Numero ‘ Anno |Ti|)ﬂ

| |

Andando nei messaggi interscambio si vede la segnatura inviata

sei qui: Direzione Generale » Registro 2021 » Dettaglio registr:

00000185 Azioni
stato: registrata modifica | gestione inviti | clona | annulla registrazione | gestione documenti | smista | invia segnatura | stampa/scansione
visualizza segnatura di protocallo

Dettaglio registrazione in partenza

attributi registrazione | corrispondenti  smistamenti  annotazioni | | storia | messaggi interscambio | ricevute di registrazione

Azioni | Tipo Oggetto Mittente Destinatario Im

|i\ SEGNATURA | Protocollo n. 00000185/2021 del 08/11/2021 Codice Ente: NOVARA Codice Aoo: FANVRO3 | dev.001-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it | dev.003-inpa_csi@cert.sistemapiemonte.it | 09/

< >

indietro

1.3 PRELAZIONE MESSAGGIO DA ACQUISIRE

Durante le attivita di gestione di un messaggio arrivato in Cemi-Doqui quando un operatore inizia a gestire
un messaggio attiva una ‘prelazione’ che non permette ad altri operatori di poterlo gestire.

Puo succedere che durante la gestione del messaggio per errori sulla procedura o perché 1’operatore compie
un passaggio non corretto o voglia uscire dalla gestione per andare su un altro modulo il sistema blocchi il
messaggio.

La prelazione si sblocca quando ¢ concluso ’iter di gestione del messaggio:

- se si sta protocollando quando viene staccato il protocollo definitivo

- se si rifiuta quando si conferma il rifiuto del messaggio

-se si fa il cancella quando si conferma la cancellazione del messaggio

Si riporta un caso di esempio

L’operatore 1 da gestione e-mail si ricerca il messaggio da protocollare, cancellare o rifiutare

Casella - cartella ricezione \dev.lm1—\npaicsl@cert.s\stemaplemmnte.\t - INBOX/INBOX F4 NOVARA/ACO 030 v A

E-mail mittente

Oggetto

Operatore Nome ‘ Cognome L ‘
Data ricezione [!] dal ‘ | Eal | | E

Statocb Da acquisire [] In corso di acquisizione [] Protocollato [] Rifiutato [] Cancellato

Elaborato ® no si O irrilevante

annulla  conferma

Risultati ricerca

1 succ> | ultima s

Visualizzati 1 - 10 di

Azioni Tipo messaggio Mittente Oaggetto Data ricezione 5 Stato Protocollo Operat

@gég [ | Non strutturato annalisa.abba@consulenti.csi.it ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmatico.. [ | 03/03/2023 13:02:48 | Da acquisire

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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Si clicca ad esempio sull’icona protocolla

s
s Protocollo

@

Versione protocollo: 24/02/2023 17:35 Utente I preferenze cambia identita cambia applicativo chiudi sessione
sei qui: Direzione Generale # Elenco E-mail ricevute * Acquisisci messaggio non strutturato
Indicazione del Protocollante
Protocollante
AOO 030 - Direzione Generale
Struttura |DUD - DOO - DIREZIONE GENERALE (A00 030) v ‘
Nodo [D0O-R - Responsabile v]
indietro | | conferma
f é
(5 Protocollo
Versione protocollo: 24/02/2023 17:35 Utente: T preferenze cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei quit Direzione Generale # Elenco E-mail ricevute » Acquisisci messaggio non strutturato * Composizione dei documenti

‘Composizi dei d i- ANOMALIA : prova firmati con problemi e non firmati

Riepilogo messaggio

D00 - DOO - DIREZIONE GENERALE (A0O

Protocollante AOO 030 - Direzione Generale Struttura 030) Nodo DOO-R - Responsabile
Dettaglio documenti
0Oggetto messaggio 0Oggetto documento File associati Azioni
ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati con problemi @ | e-mail.pdf e-mail.pdf @
ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati con problemi .. [@ | digest.pdfp7m digest.pdf.p7m @
ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati con problemi [@ | CADES_Methodological approach to collapses and s [@ | CADES_Methodological approach to collz ] @
ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati con problemi .. [@ | Manuale Operativo_LEGALMAIL.pdf Manuale Operativo_LEGALMAIL.pdf @
© izione d i ici
Azioni Principale/Allegato File associati Oggetto Documento Stato di efficacia Tipo Documento Composizione Molteplicita

indietro. | aggiungi|  conferma

Si va nella sezione per comporre il documento nel caso di un messaggio non strutturato oppure si

confermano i documenti per i messaggi strutturati.

Se non si procede per esempio con 1’associazione dei file ma si clicca su cambia applicativo, oppure il
sistema rimane in clessidra, oppure compare un errore, accedendo nuovamente su gestione e-mail e
ricercando il messaggio 1’operatore 1 che stava gestendo il messaggio vede questo

| mcevue || nviae

Pannello filtro messaggi

I campi contrassegnati con il simboio [1] sono facoltativi sole se si sceglie Acquisito = "no”.

Tipo messaggio (b [Non strutturato ]
Casella - cartella ricezione EV.UU1-\npa_csi@cert.s\stemap\emunte.\t - INBOX/INBOX F4 NOVARA/ACQ 030 v]

E-mail mittente ‘ ‘

Oggetto [ |
Operatore Nome ‘ |Cugnume ‘ ‘

Data ricezione [!] dal ‘ | @al | | m

StatoQ Da acquisire [] In corso di acquisizione [_] Protocollato [] Rifiutato [] Cancellato
Elaborato ® no si (O irrilevante

annulla  conferma

Risultati ricerca

1 succ> | ultima »

Visualizzati 1 - 10 di

Azioni Tipo messaggio Mittente Oggetto

Data ricezione §

Stato

Protocollo

Operat

@ﬂz‘ s | O | Non strutturato annalisa.abba@consulenti.csi.it ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati co...

L]

03/03/2023 13:02:48

Da acquisire

@gzgj cancella disabilitato perché sul messaggio I'operatore ANNALISA ABBA ha gia una

prelazienc per 'azione ‘protocollazions’

ANOMALIA MESSAGGIO: file con errari

17/02/2023 13:41:14

Da acquisire

Se accede invece 1’operatore 2 nella schermata seguente vede le icone del messaggio ingrigite e se con il

puntatore del mouse va sull’icona compare un messaggio

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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1 cAMpI CONtrassegnatr con I SIMBOIC [ 1] SONG FSCOItatvi Sol6 S& SI Sceghe Acquisito = “no .

Tipo messaggio Cb [Non strutturato ]
Casella - cartella ricezione EV.UU1-\npa_csi@cert.s\stemapiemunte.\t - INBOX/INBOX F4 NOVARA/ACOQ 030 v]

E-mail mittente ‘ ‘

Oggetto [ |

Operatore Nome ‘ Cognome L ‘
Data ricezione [!] dal | | Eal | | E

StatoQ Da acquisire [] In corso di acquisizione [_] Protocollato [] Rifiutato [] Cancellato

Elaborato ® no si Q) irrilevante

annulla  conferma

Risultati ricerca

1 succ> | ultima»

Visualizzati 1 - 10 di

Azioni Tipo messaggio Mittente Oggetto Data ricezione 5 Stato Protocollo Operat
@ 72 Mon strutturato annalisa.abba@consulenti.csi.it ANOMALIA MESSAGGIO: prova firmati co.. (8] | 03/03/2023 12:02:48 | Da acquisire

(@ Horotocolis disabilitato perché sul messaggio Foperatore ANNALISA ABEA ha gia una | ANOMALIA MESSAGGLO: file con errori 17/02/2023 13:41:14 | Da acquisire

| prelazione | S S -

Per sbloccare in autonomia il messaggio ¢ sufficiente che ’operatore 1 che ha attivato la prelazione torni sul
messaggio bloccato, clicchi sull’icona del protocolla, oppure rifiuta o sul bidoncino in base a quale processo
aveva attivato e poi nella schermata successiva clicchi sul pulsante indietro nella schermata

MU-PRT_ACTA_REG_CEMI_V02.doc
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1. SMISTAMENTI PER COMPETENZA/CONOSCENZA

1.1. INVIO DI UNO SMISTAMENTO PER COMPETENZA AD UN SETTORE INTERNO
ALL’AOO

La documentazione in arrivo o in partenza puo essere smistata all’interno della propria AOO ai settori per
competenza oppure per conoscenza in modo che possa essere consultata ed eventualmente archiviata nei
fascicoli del settore.

Lo smistamento puo essere fatto sia da Protocollo che da Gestione Contenuti direttamente sui documenti
classificati.

MODULO PROTOCOLLO
Per procedere con lo smistamento da PRT occorre ricercare il protocollo da smistare.

- Caso registrazione non classificata (ossia quando nel protocollo viene indicata solo la classificazione
proposta e poi si deve procedere con la successiva classificazione definitiva)

P
Lo SMS si puo attivare sia dall’icona ; che si trova nella colonna ‘azioni’ senza entrare nel dettaglio della
registrazione sia andando nel dettaglio e cliccando sull’azione ‘smista’.

Elenco Registrazioni all'interno del Registro

[] Seleziona tutti

Azioni ‘ Tipo | Numero Data ‘ Oggetto Struttura
_'_gi } = c;_.r '\"_*'/' a | A 5300000005 30/09/2021 | documento da smistare ai settor 2 srt-5 - struttura 5

Azioni
modifica , | gestione inviti | clona | annulla registrazione | gestione documenti | smista || invia segnatura |

stampa/scansione |

s

Se la registrazione non ¢ stata classificata nella maschera che si apre ¢ impostato gia tipo competenza e
occorre andare a selezionare i destinatari in *A

MU-SMS _ACTA CREAZIONE COMPETENZA CONOSCENZA V01



P PROTOCOLLO ACTA: MU-
‘0 CS| UTILIZZO DEL MODULO DI SMISTAMENTO | §Ms ACTA CREAZIONE

your digttal partner (CREAZIONE SMS COMPETENZA/CONOSCE
COMPETENZA/CONOSCENZA) NZA.doc
Pag.3di 9

(¢ ; .
v Gestione smistamento

Utente SRS [dentita: CS170560- cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui: AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » Registro 2023 » Crea smistamento

Crea smistamento
I campi contrassegnati con ['asterisco (*) sono obbligatori

Tipo smistamento competenza

Visibile a tutto il nodo mittente SI

iR Seleziona destinatari

Per conoscenza anche a Seleziona destinatari

Note

A
Hai ancora 256 caratteri a disposizione

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di

@Q@ 4 %arrwn test

indietro. annulla invia

Nella maschera seguente si possono ricercare i destinatari (strutture e nodi oppure utenti) a cui smistare:
restando sul folder nodi organizzativi si ricerca dal menu’ a tendina la struttura e il nodo e se il destinatario ¢
unico dopo la selezione dal menu a tendina si clicca su ‘seleziona ed invia’.

ot i e e LG S e e Gt g mecetes s smenin B e s es g 4 AL e e i m anieesesee eissssi PRER . s e

7 . .
v Gestione smistamento
-
Utente; Aeomsmmmseases [dentita: CSI170560- cambia identita cambia applicative chiudi sessio
sei qui: ADO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » Registro 2023 # Crea smistamenta * Seleziona destinatari

Seleziona destinatari

AQO CRRSTEST - ADQ CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

Struttura IAAF - AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROLLO hd ‘
Nodo [AAF-02 - SETTORE GARE E ACQUISTI v
Referente [ sceqli - v

indietro.  ricerca  aggiungi  seleziona e torna illdielrn< seleziona ed invia >ggiullgi nei preferiti
J nodi organizzativi ) utenti  preferiti
Codice struttura 3 Descrizione struttura 3 Codice nodo 5 Descrizione nodo 5
A
Azioni Tipo destinatario Destinatario
S —r———— R —— || ——————

Se invece si devono ricercare piu destinatari i passi da seguire sono:

ricercare il primo e cliccare su ‘aggiungi’, si compila la riga nella tabella in basso.

Si ricerca quindi un nuovo destinatario e ci clicca su ‘aggiungi’ fino a quando sono inseriti in basso tutti i
destinatari (figura seguente).

MU-SMS _ACTA CREAZIONE COMPETENZA CONOSCENZA V01



P PROTOCOLLO ACTA: MU-
‘. CSI UTILIZZO DEL MODULO DI SMISTAMENTO | gMS ACTA CREAZIONE
your dightal partrer (CREAZIONE SMS P Va

COMPETENZA/CONOSCE
COMPETENZA/CONOSCENZA) NZA.doc
Pag. 4 di 9
7 . q
v Gestione smistamento
Utente: iRBdebibiidhnde Identita: CS170560- cambia identita cambia applicativo chiudi sessia
Seleziona destinatari
AQO CRRSTEST - AQD CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE
Struttura [AAF - AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROLLO v
Nodo [AAF-04 - SETTORE FUNDRAISING E PNRR v
Referente [- scegli -

indietro | | ricerca | |aggiungi |seleziona e torna indietro |seleziona ed invia| | aggiungi nei preferiti
J nodiorganiuativi| utenti | | preferiti

Codice struttura 5 Descrizione struttura 5 Codice node 5 Descrizione node &

Azioni Tipo destinatario Destinatario

D MNodo organizzativo

D Modo organizzativo

AAF-02-SETTORE GARE E ACQUISTI/AAF-AREA AFFARI GEMERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROLLO/CRRSTEST-AOQ CONSORZIQ DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

AAF-04-SETTORE FUNDRAISING E PNRR/AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINIST] 74 E CONTROLLO/CRRSTEST-AQO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

conferma e torna illdi‘é conferma ed invia >

A questo punto quando sono inseriti tutti 1 destinatari si clicca su ‘Conferma ed invia’ e lo smistamento
viene inviato.

Se invece si sceglie folder utenti indicando il cognome dell’utente a cui smistare si fa ricerca, nella tabellina
compare una o piu’ righe del nominativo e si mette la spunta su una delle voci si clicca su seleziona ed invia.

o _ .
[ Jr Gestione smistamento

Utente: dbideidibibisitdes Identita: CS170560-

cambia identita cambia applicative chiudi sessio
sei qui: AOD CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » Registro 2023 » Cres smistamento » Seleziona destinatari
Seleziona destinatari
AQO CRRSTEST - AOQ CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE
Struttura LAAF - AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROLLO v ‘
Nodo [- sceqli - ~]
Matricola ‘ |
Cognome ‘ABBA' |
Invio mail di notifica (sl ®NO
indietro ricerca
nodi organizzativi | | utenti | | preferiti
Matricola 5 Nome Cognome 3 Struttura 3 Nodo 3

O |csi7oss0 ANNALISA ABBA' AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZION (—/ AAF-R-Responsabile

] Cs170560 ANNALISA ABBA' AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZION o AAF-01-SETTORE AFFARI GENERALI, SEGRETER .:

G CS170560 ANMNALISA ABBA' AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZION ';'_-‘ AAF-02-SETTORE GARE E ACQUISTI

aggiungi  seleziona e torna indietro | seleziona ed invia aggiungi nei preferiti

Dal dettaglio della registrazione nel folder smistamenti ¢ visibile lo smistamento inviato che risulta in stato
‘in attesa di presa in carico’
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attributi registrazione corrispondenti smistamenti annotazioni storia messaggi interscambio ricevute di registrazione

Azioni Mittente Destinatario Data Azione | Tipo smistamento | Stato
@ N < S R . Rcs..  [§] | DOSF-R - Responsabile/DOSF - MUSEL/003 .. [8] | 30/09/2021 | Inviato | competenza in attesa di presa in carico
@ OO . - Res.. [3] | DOSE-R - Responsabile/DOSB - TURISMO/0... [¥ | 30/09/2021 | Inviato | competenza in attesa di presa in carico

Un’altra modalita per vedere gli smistamenti di tipo competenza inviati ¢ dal modulo Gestione Smistamento
-inviati impostando i filtri di ricerca

Consultazione smistamento

ricevuti || inviati |

Protocollo mittente AQO [ scegli - V] Anno ‘ ‘ Numera |
Destinatario AQO [Tutte ~] Struttura [Tutti ~]  Nodo [Tutt v
Referente [Tutti v |!:| Visualizza il referente nei risultati
Data invio dal % al EB
Tipo smistamento [ Tutti ~]
Stato [Tt il
annulla  ricerca ricerca e memorizza criteri riapplica criteri

‘ [] seleziona tutti

Azioni Oggetto Mittente Destinatari Inviato il Tipo smistamento Stato

.L_J@ [ | documento da smistare ai settori 2 srt-5-R Responsabile DOSF-R Responsabile... 30/09/2021 competenza LJ in attesa di presa in carico

Essendo la registrazione di protocollo non classificata quando il destinatario ha preso in carico lo
smistamento ricevuto, lo stato dello smistamento mittente diventera preso in carico perché il documento non
¢ ancora classificato, il destinatario puo dal dettaglio dello sms classificare il documento in un suo fascicolo
e lo sms si completa e il protocollo risulta classificato. Nel caso in cui ci siano piu destinatari quando tutti
hanno completato il loro smistamento anche quello del mittente sara completato. E’ possibile che chi
protocolla prima di fare lo smistamento vada a classificare la registrazione e poi smisti.

- Caso registrazione gia classificata

Nel caso in cui si debba smistare una registrazione che ¢ gia stata classificata quando si clicca su smista nella
maschera che compare occorre selezionare il tipo smistamento competenza e seguire i passaggi indicati nel
paragrafo precedente.

'8 . -
d Gestione smistamento i
’
Utente: giiiiiniiiisiigmmp T dentita: CS170560--D09B cambia identita cambia applicativo chiudi sessiol

sei qui: Servizi Culturali » Registro 2021 » Crea smistamento

Crea smistamento

1 campi contrassegnati con l'asterisco (*) sono obbligatori

* Tipo smistamento [~'scegli - v
Visibile a tutto il nodo mittente - scegli -
* 5 competenza
conoscenza
Note
A
Hai ancora 256 caratteri a disposizione

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di
C'el ' ¥ emeieiiisiiaiaiioiie

indietro _annulla invia
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Caso di smistamento non corretto

Il mittente quando tutto lo smistamento non ¢ ancora completato puo ancora gestirlo in questo modo.

¢ Annullamento smistamento: nel caso in cui il mittente debba annullare uno smistamento inviato
occorre andare nel dettaglio dello smistamento facendo la ricerca da Gestione Smistamento -inviati e
cliccare su ‘annulla smistamento’ in alto tra le azioni.

/ "
g Inviato Azioni

] in attesa di presa in carico gestione destinatari | gestione destinatari in conoscenza (| annulla smistamento b

B

Dettaglio smistamento inviato
Mittente R (-5 -R-Responsabile/srt-5-struttura 5/003-Servizi Culturali

€

., Visibile a tutto il nodo mittente S1

iTipn smistamento competenza .

: Stato in attesa di presa in carico a

|+ Protocollo 003-2021/00000003 T

7!' Originato da Protocollo SI =
Note mittente
Destinatari

~ Azioni Timer Destinatario Inviato il Stato Note destinatario Inoltrato

i
L“&Lxl_al °T‘mer scaduto per presa in carico DO9B-R-Responsabile/D0SB-TURISMO/003-Ser '~ 28/09/2021 12:06 in attesa di presa in carico NO

4

| Elenco decumenti in smistamento |

T

e Aggiunta destinatari: se bisogna aggiungere altri destinatari allo smistamento ancora non
completato sempre da Gestione Smistamento -inviati si puo cliccare sull’azione ‘gestione destinatari’
e si apre la seguente maschera dove si possono ricercare gli altri destinatari da aggiungere

& . -
¥ ) Gestione smistamento
Utente: SRS dentita: CSI70560- cambia identita cambia applicative chiudi sessione

sei gui: ADO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE = Registro 2023 Crea smistamento Seleziona destinatari

Seleziona destinatari

AOO ICRRSTEST - AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE ~ |
Struttura [ scegli - v
Nodo [ scegli - v

indietro | ricerca

| nodi organizzativi | | utenti | | preferiti

‘ Codice struttura 2 Descrizione struttura $ Codice nodo 5 Descrizione nodo 3

Azioni Tipo destinatario Destinatario

conferma e torna indietro .conferma ed invia

NB: Durante la creazione di uno smistamento per competenza nella maschera iniziale dello smistamento ¢’¢
la possibilita di selezionare anche 1 destinatari in conoscenza come da figure seguenti
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f 5 5
» Gestione smistamento

sei quit Servizi Culturali » Registra 2021 Crea smistam

Crea smistamento

ento

Utente D Identita: CSI170560-srk5 cambia identita cambia applicative chiudi sessionei

I campi cont: # con ['asterisco (%) sono obbligatori
Tipo smistamento competenza
Visibile a tutto il nodo mittente 51
*A Seleziona destinatari
C‘Pﬁmﬂﬂfhﬂ a Seleziona destinatar:
Note

Hai ancora 256 caratteri a disposizione

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero

(&l 4 53

Descrizione Allegato di

@dﬂ:umentn da smistare ai settori

indietro. _annulla invia

conferma e torna indietro. conferma ed invia

f 5 .
v Gestione smistamento

Utente: ik Identita: CSI170560- cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

Sei qui: AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE * Registro 2023 # Crea smistamento * Seleziona destinatari

Seleziona destinatari

AOO ‘CRRSTEST - ADO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE v ‘
Struttura [Fsceadli - V]
Nodo [Fsceqli - v]

indietro ricerca

J nodi organizzativi | utenti | preferiti

Codice struttura 5 Descrizione struttura 5 Codice nodo 5 Descrizione nodo 5
A
Azioni Tipo destinatario Destinatario

conferma e torna indietro _conferma ed invia

Nel caso in cui lo smistamento x competenza ¢ completato e si deve smistare ad altri settori non € possibile

fare un nuovo smistamento dal protocollo ma occorre andare da gestione contenuti sul documento e
smsitarlo da qui.

1.2 INVIO DI UNO SMISTAMENTO SOLO PER CONOSCENZA AD UN SETTORE
INTERNO ALL’AOO

La creazione di uno smistamento solo per conoscenza partendo dal protocollo puo essere fatta solo se la
registrazione ¢ stata gia classificata.

I passaggi per effettuare lo smistamento sono simili a quelli per lo smistamento per competenza: si
selezionano quindi i1 destinatari e si invia.
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Crea smistamento

I campi contrassegnati con I'ssterisco (%) sano obbligatori

* Tipo smistamento conoscenza v |
Visibile a tutto il nodo mittente S1
*A

Seleziona destinatari |

Note

#
Hai ancora 256 caratteri a disposizione
Elenco documenti in smistamento
Azioni Numero Descrizione Allegato di
]
m 2 Eé1prcwa inoltro verso altra direzione 1
indietro. _annulla invia
f . o
v Gestione smistamento
’
Utente: ik Identita: CS170560- cambia identita cambia applicativo chiudi sessione
sei qui: AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » Registro 2023 » Crea smi:
Seleziona destinatari
AOO ICRRSTEST - AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE v
Struttura [-'scedli- v]
Nodo [-'scedli- v]

indietro  ricerca

J nodi organizzativi | utenti | preferiti

Codice struttura 5 Descrizione struttura 5 Codice nodo 5 Descrizione nodo 5

Azioni Tipo destinatario Destinatario

conferma e torna indietro _conferma ed invia

Da dettaglio della registrazione folder smistamenti si vede lo SMS appena creato per conoscenza e lo stato di
questo smistamento ¢ sempre uguale ‘non applicabile’.

Jettaglio registrazione in partenza

attributi registrazione | corrispondenti | | smistamenti | annotazioni storia messaggi interscambio || ricevute di registrazione

Azioni Mittente Destinatario Data Azione | Tipo smistamento Stato

@ G (00A-F - R[] | DO9-R - Responsabile/D09 - DIVISIONE [@ | 30/09/2021 | Inviato | conoscenza non applicabile

IMPORTANTE: se si effettua solo uno smistamento per conoscenza sulla registrazione non ¢ possibile
successivamente fare uno smistamento per competenza. Per poterlo fare occorre andare sul documento
archiviato nel titolario.
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IMPORTANTE:

e caso 1 registrazione gia classificata prima dell’invio dello smistamento: quando il destinatario lo
prende in carico lo stato dello smistamento passa in automatico in completato, ma il destinatario puo
sempre procedere con la classificazione del documento.

e caso 2 registrazione non ancora classificata prima dell’invio dello smistamento: quando ci sono piu
destinatari dopo che uno dei destinatari ha preso in carico e completato il suo smistamento
classificando il documento, quando successivamente gli altri destinatari prendono in carico il loro
smistamento si completa in automatico.

e caso 3 registrazione non ancora classificata prima dell’invio dello smistamento: quando ci sono piu

destinatari se un destinatario prende in carico ma non classifica e poi gli altri destinatari invece
completano i loro smistamenti, lo stato dello smistamento del primo destinatario che ha preso in
carico non si completa in automatico ma si deve procedere con la classificazione del documento.

MODULO GESTIONE CONTENUTI

Gli smistamenti possono essere generati anche partendo dal Titolario direttamente sul documento archiviato.
Si procede ricercando il documento dentro 1’aggregazione (serie, fascicolo, volume) e si clicca sull’icona

. e .« .
“Smista” -"_'w;a sinistra del nome del documento

FASC_ALISA NODO O1 Azioni
aperto crea sottofascicolo | inserisci decumento | inserisci documento da documente standard | crea volume | ricerca
dettaglic ==

lenco oggetti all'interno del fascicolo

» Filtro rapido | ‘ [visualizza contenuti cancellati, spostati e ricdassificati filtra rimuovi filtro
ieleziona seleziona tutte le pagine deseleziona tutto
Azioni Numero 5 Descrizione Tipe 5 Stato
P\
@ ] C&_ Dﬂ@ﬁ‘ Ol PROVA ARRIVO Documento Registrato
@,. 1 c‘;‘_. Dx@ﬁ o (2 documento da smistare ai settori 2 Documento Registrato

ndie

tro cancella copia taglia dettaglio in sequenza smista

Si accede cosi alla finestra di invio del documento, dove come prima cosa dobbiamo scegliere il tipo di
smistamento da effettuare -competenza o conoscenza

Crea smistamento

campi contrassegnati con l'asterisco (*) sono obbligatori

* Tipo smistamento - scegli - v
Visibile a tutto il nodo mittente ®s1 ONO
*A Seleziona destinatari
Note
Hai ancora 256 caratteri a disposizione
Elenco documenti in smistamento
Azioni Numero Descrizione Allegato di
— =
L& 2 @duzumentu da smistare ai settori 2

indietro. _annulla _invia

I passaggi sono gli stessi indicati nei paragrafi precedenti.
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1. SMISTAMENTI PER COMPETENZA/CONOSCENZA
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PROTOCOLLO ACTA:
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MU-
SMS_ACTA_ RICEZIONE
COMPETENZA/CONOSCE
NZA.doc

Pag. 2 di 6

1. SMISTAMENTI PER COMPETENZA/CONOSCENZA

1.1 RICEZIONE DI UNO SMISTAMENTO PER COMPETENZA DA UN SETTORE INTERNO

ALL’AOO

Il settore che riceve lo SMS per competenza lo puo visualizzare andando in Gestione Smistamento-ricevuti,
ricerca impostando 1 filtri specifici e trova lo smistamento.

f g ;
4- Gestione smistamento

sei quis Index
Consultazione smistamento

| ricevuti | | inviati

Consultazione smistamen ti - Ricevuti

cambia applicative chiudi sessio

Protocollo mittente AQO [ scegli - il Anno | | Numera |
Destinatario AQO [lutte ~] Struttura [Tutt ~|  Nodo [utti v
Referente [] Utente collegato [] Visualizza il referente nei risultati
Data ricezione dal [01/03/2023 | EF) al [16/03/2023
Oggetto Registrazione ‘ |
0Oggetto Documento Principale ‘ |
Tipo smistamento |competenza v | Econ dati protocolla
Stato fTUtt (tranne ‘completato? ~]
annulla  ricerca ricerca e memorizza criteri  riapplica criteri
‘ [ seleziona tutti
Azioni F Dati protocollo Oggetto Documento Principale Mittente Destinatario F
=l 7 r
\Q]} L"@ o @ Prova per SMS C511921 - GORDANA GRUBAC/AAF-01-5_.  [B] | AAF-01-SETTORE AFFARI GENERALL, SEG.. (3] |1
FA Tl e | = = e — o =

= i

Nella colonna azioni ci sono delle icone che puo utilizzare per andare nel dettaglio dello smistamento —:
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8 . - 7
4 Gestione smistamento
e Utente:— cambia identita cambia licativo chiudi
In attess di presa in carco inolra. | percorso completo smistamento
Dettaglio smistamento ricevuto
Note destinatario
A

Hai ancora 256 caratten a disposizione
prendi in carico _rifiuta

Timer “ Timer scaduto per presa in carico

Mittente ETTORE AFFARI GENERALI, SEGRETERIA, ARCHIVIO E PROTOCOLLO/AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE,
I B CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALL SABAUDE

Destinatari AAF-O1-SETTORE AFFARI GENERALI, SEGRETERIA, ARCHIVIO E PROTOCOLLO/AAF-AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E

CONTROLLO/CRRSTEST-AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

Destinatari in conoscenza

SIC-R-Responsabile/SIC-SALUTE E SICUREZZA/CRRSTEST-AQO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

Ricevuto il 14/03/2023 15:03

Tipo smistamento competenza

Stato messo in stato in attesa di presa in carico da C511921 —
Note mittente

Inoltrato NO

Documento modificabile NO

Elenco documenti in smistamento

Si apre cosi la finestra del dettaglio dello smistamento dove ci sono i dati principali dell’invio oltre alla
descrizione del documento ad esso collegato. Qui possiamo decidere se il documento ¢ quello corretto ¢

possiamo controllarne eventualmente il contenuto tramite 1’icona “Dettaglio” del documento oppure
visualizzarlo, se ¢ stato inserito anche come file fisico (pdf, doc, jpg, tiff, etc...) tramite 1’icona

“Visualizza”@ , sempre nella colonna delle “Azioni”.

Per procedere alla gestione dello smistamento si puo cliccare sul pulsante ‘prendi in carico’ e poi, per
completare lo smistamento, si deve classificare il documento andando nel dettaglio del documento in basso

con la lente e tra le azioni c’¢ ‘classifica’.

E documento da smistare ai
settori 2
Registrato

Azioni
modifica | classifica

DETTAGLIO DOCUMENTO SEMPLICE

J, dati principali || dati identita

protocollo

classificazioni dati integrita annotazioni storia

Numero

939

Tipo documento

Semplice

Oggetto

documento da smistare ai settori 2

Origine interna

NO

Cartaceo

SI

Collocaziene cartacea

Archivio ACO 003

Si clicca su classifica e il sistema porta direttamente in Gestione Contenuti (Titolario) se si ha solo un

Copia cartacea NO
Presenza file NO
Tipologia dati contenuti Personali
Parole chiave

Codice a barre

Stato Registrato

identita oppure se si hanno piu identita si seleziona quella specifica e quindi si arriva nel Titolario.

Nel titolario si ricerca il fascicolo di competenza e si incolla il documento presente nella cartella appunti in

alto a sinistra

Tornando poi nello smistamento si puo vedere che risulta completato.
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Il
Ricevuto Azioni

" completato

Dettaglioc smistamento ricevuto

Mittente U - S -R-Responsabile/srt-5-struttura 5/003-Servizi Culturali

Destinatari D09B-R-Responsabile/DO9B-TURISMO/003-Servizi Culturali; DO9F-R-Responsabile/DO9F-MUSEL/003-Servizi Culturali

Ricevuto il 30/09/2021 10:51

Tipo smistamento competenza

Stato completato da (i i dats 30/09/2021

Storia dei cambi di stato k3] di

Dati Protocollo 003-2021/00000005

Originato da Protocollo SI

Note mittente

Inoltrato NO

Documento modificabile NO

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di

&@ 239 ducumentu da smistare ai settori 27”777"
IMPORTANTE:

e caso 1 registrazione gia classificata prima dell’invio dello smistamento: quando il destinatario lo
prende in carico lo stato dello smistamento passa in automatico in completato, ma il destinatario puo
sempre procedere con la classificazione del documento.

e caso 2 registrazione non ancora classificata prima dell’invio dello smistamento: quando ci sono piu
destinatari dopo che uno dei destnatari ha preso in carico e completato il suo smistamento
classificando il documento, quando successivamente gli altri destinatari prendono in carico il loro
smistamento si completa in automatico.

e caso 3 registrazione non ancora classificata prima dell’invio dello smistamento: quando ci sono piu

destinatari se un destinatario prende in carico ma non classifica e poi gli altri destinatari invece
completano 1 loro smistamenti, lo stato dello smistamento del primo destinatario che ha preso in
carico non si completa in automatico ma si deve procedere con la classificazione del documento.

MODULO GESTIONE CONTENUTI

Gli smistamenti possono essere generati anche partendo dal Titolario direttamente sul documento archiviato.
Si procede ricercando il documento dentro I’aggregazione (serie, fascicolo, volume) e si clicca sull’icona

. o . .
“Smista” -L_Ja sinistra del nome del documento

FASC_ALISA NODO 01 Azioni
@ aperto crea sottofascicolo | inserizci documento | inserisci documento da documento standard | crea volume | ricerca
dettaglio ==

:lenco oggetti all'interno del fascicolo

b, Filtro rapido | ‘

[Jvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati filtra ' rimuovi filtro

ieleziona seleziona tutte le pagine deseleziona tutto
Azioni Numero % Descrizione Tipo 5 Stato
i
e oY D%@ﬁ 0 1 PROVA ARRIVO Documento Registrato
@,.. 1 C@ Dxﬁaa o (2 documento da smistare ai settori 2 Documento Reagistrato
ndietro cancella copia taglia dettaglio in sequenza smista
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Si accede cosi alla finestra di invio del documento, dove come prima cosa dobbiamo scegliere il tipo di

smistamento da effettuare -competenza o conoscenza

Crea smistamento

campi contrassegnati con Iasterisco (%) sono obbligator?

* Tipo smistamento [~ scedli -
Visibile a tutto il nodo mittente @®@s1 Ono
i | Seleziona destinatari

Note

RN

Hai ancora 256 caratteri a disposizione

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di
— =
Lé 2 @ducumentu da smistare ai settori 2

indietra _annulla _invia

I passaggi sono gli stessi indicati nel paragrafo 1.1.

1.2 RICEZIONE DI UNO SMISTAMENTO PER CONOSCENZA DA UN SETTORE INTERNO

ALL’AOO

Il destinatario dello smistamento per conoscenza da Gestione smistamenti-ricevuti ricerca lo smistamento

impostando i filtri: € possibile anche specificare il tipo conoscenza.

Consultazione smistamento

ricevuti | | inviati
Protocollo mittente A00 [- sceglh - ~] Anno ‘ ‘ Numero ‘
Destinatario AOO [Tutte v Struttura [Tutti Nodo [Tutt v
Referente [[] Utente collegato [} Visualizza il referente nei risultati
Data ricezione aal [01/10/2021 | R al [oyi0/2021 | )
Tipo smistamento [Tutti ~ ]
State [Tutt ~]
annulla  ricerca  ricerca e memorizza criteri  riapplica criteri
| ] seleziona tutti
Azioni T Oggetto Mittente Destinatario Ricevuto il Tipo smistamento Stato
w[_@ia a prova sms conoscenza DO9A-R Responsabile DO09B-R Responsabile 01/10/2021 conoscenza non applicabile

prendi in carico

inoltra| classifica | | dettaglic in sequenza

Lo stato ¢ sempre ‘non applicabile’.

Si va nel dettaglio con la lente, si va nel dettaglio del documento in basso.

NB: per questo tipo di smistamento non ¢’¢ il tasto prendi in carico’

MU-SMS_ACTA RICEZIONE COMPETENZA CONOSCENZA V01
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sei qui: Consultazione smistamenti - Ricevuti » Dettaglio smistamento ricevuto

Ricevuto Azioni
non applicabile condividi smistamento

Dettaglio smistamento ricevuto

Mittente T (/. -R-F.2 5p onsabile/D09A-COMUNICAZIONE, RELAZIONI PUBBLICHE E MARKETING URBANO (D0SA)/003-Servizi Culturali
Destinatari DO9B-R-Responsabile/DO9B-TURISMO/003-Servizi Culturali

Ricevuto il 01/10/2021 13:05

Tipo smistamento conoscenza

Stato non applicabile

Dati Protocolle 003-2021/00000007

Originato da Protocollo SI

Note mittente

Inoltrato NO

Documento medificabile NO

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di

5‘@ 4 Druva SMS CoNoscenza

Una volta nel dettaglio del documento tra le azioni ¢’¢ ‘classifica’ che permette di classificare il documento
nel Titolario. Lo stato dello smistamento non cambia anche dopo aver classificato.
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1. CLASSIFICAZIONE DELLA REGISTRAZIONE

Se durante la creazione di una registrazione in arrivo o partenza nel campo classificazione ¢ stata
indicata solo la classificazione proposta occorre poi procedere con la classificazione definitiva del
protocollo utilizzando una delle seguenti modalita:

a) Ricercare il protocollo dal pannello filtro registrazioni indicando:
e numero del protocollo:
e Arrivo/Partenza/Interna:
e Irrilevante.

Dopo aver ottenuto nella tabella il protocollo ricercato si pud mettere il flag sul quadrato e cliccare
sul pulsante in basso classifica

' Protocollo é
4
Versione protocollo: 12/08/2022 14:35  Ulente akilkekbidbes [dentith: 70560-D00-01 preferenze  cambis identits  combia applicative  chiudi session
Registrs 2072
Registro 2022 Azioni
MO apents
Registrazioni | | Registrazioni in bozza
Pannella fitro Registrasion)
Mostra - . = -
ADD Registrazioni fatte da LT ————— |Struttura: | A11000 - A11000 DIREZIONE RISORSE FINA ~
disattive
— Numero 249
= [l e
» | Condizione Tukte -
* Tipo Burve rarenza [interna
Protocollate ) in data odierna () wltima settimana (@ irilevanta

Da revisionare per riorganizzazione

Elenco Registrazioni allinterno del Registro

| Seleziona tutti

Azionl Tipo | Numero Data opgette Struttura State Condizion

afs A iy

p249 | 01/07/2022 | reg arrivo DOO - DIREZIONE GENERALE registrata | Iniziale

Se si hanno piu identita il sistema chiede con quale si deve accedere per classificare. Si mette la spunta
sull’identita specifica e si conferma.

o)

:" Gestione contenuti a

Utente: e——— i 7056000001 cambia identita cambia applicative chiudi sessione
Seleziona kentita valida per b dassificazione del documento

Collocazione
Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizions Nodo Struttura AOD

70560-000-01 Responsabile Doo 030

Al2040 030

I1 sistema ci portera nel Titolario nella voce indicata come classificazione proposta e nella colonna a
sinistra in alto si pud vedere un rettangolo (cartella appunti) dove c¢’¢ il documento che si vuole
classificare.

MU _ACTA_CLASSIFICAZIONE DELLA REGISTRAZIONE.doc
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'8 3 s
& Gestione contenuti

—
&0 /
7

Freferss  Tesiarie

= [B) Ente Novara
= g Taslaris Comune Toring
= [ 1 Amministrazione generale
[T 10 Legistazions o cecolar e:
[ 20 Darominazkons, termtoeo
[ 30 Stavio
o 121 585535555858
o 122 mmrrrerererrs
» (g 2 Organi di Governo, gestione, ¢
+ Fig 3Risorse umane
+ g 50MD
» g 10 Eciizia. Lavorl Pubtiicl e Img
» T 100 VoceRenats
» g 105 VoceDaniele
» (g 157 Vooe Prove Dot Prolocolla
T 545 RE-10.4-8IC0N
[ 545 nterscambio
» (g 777 Stampe Massive

Da qui si deve ricercare il fascicolo in cui andra archiviato

fascicolo
r - .
5 Gestione contenuti

Cartella appunt] A
2. B
o

Frefert  Tholro

= [@ Ente Novara
= L Trolatio Comune Tordno

= g 1 Amministrazione generale
g 10Legislazione e crcolan e
[T 20 Denominagione, terlonc
o 30 Statuly
[ 1213535535s8553
8 122 pommrnnn

. § 2 Organi di Governa, gestione, ¢

f . F
s Gestione contenuti

Preferti  Teslro

= B Ente Novara

= L Titolatio Comune Toring

= 3 1 Amministrazione generale

T 10 Legislazions e circolari et
T8 20 Denceminazions, temitorio
% 30 Sttuts
T 121ssssssssssss
%o 18 mmmnnrmn
2 Organi & Govemo, gestione, ¢
IRisorse umane

[ 100 voceRenata

o 105 VoceDaniele

[G8 157 Vooe Prove Doc Protocolla
[ 545 RE-10 4-51CON

[ 555 Interscambio

+ g 10 Ecilizia, Lavori Pusiblici & Img

Utente: 1dh 70560-000-01  Ritoma a Protocolle | combia identita  combia applicative  chindi sessione
Jars o 1 Amministrazions gamerale
Aziani
I

% Fitro rapido i ) ] a
[visualizza contenuti cancellati, spostati & ricassificati [visualizza contenuti chiusi [lvisualizza contenuti deposito & in passaggio  filtra. | rimuovi filtro
sebeziona [~ scegh - ~] hutto
£ T suces  utmas

Azionl Humero Descrizione Tipo 3 Stato

’a 0 | s;__gonyiz:gnn & grgolari esplicative Voce attiva

(& O |zo [Fg Lenominazione, teritorio ¢ confini, drcoscrizion . (1] | voce attiva

Y =RE] voce attiva

CY O |11 Voce attiva

e 0 |22 Voce attiva
(@M O |ees/030 Sene tipologica & documents attiva

aﬁ!_ T O |1314/030 Serie tipologica o documenti attiva
(@M O | 12245030 Serie tipologica di document attiva

afll + O | 123456/030 [l modificata Serie tipologica di documenti attiva

il documento. Si clicca sulla descrizione del

Utente ST ..

: 70560-D00-01

\
Ritorna a Protocollo cambia identith cambia applicativo chiudi sessione

1 Amministrasions genarala

Azioni
cres fascicole | cres sarie | ricerca | pia res pesnare
O s lati, spostati e nclassficati [ iz, chausi [ i deposito @ in filtra  rimuowi filtro
selemena |- scegh - w] deseleziona tutto
Azioni Numero 5 Descrizione Tipo 3 Stato
Q“ m. a 0O | 120224030 0 alia Fascicolo aperto
indietro cancella invita  taghia dettaghe in sequenza  chiudi fascicolo

Ut SR |t 70560-000-01

Azioni

(

Ritorna a Protocolle cambia identita cambia applicativo chiudi sessio

1/ FOTTA/O30 - alisa

[~ scegh - - seleziona tutte la

I lﬂlm:

m]

g|o0jo0|0(0|(0

¢ [Ovisualizza contenti cancellati, spostati & riclassificati Q

filtra.  cimuovi filtro

pagine  descleziona tutto

Protoecollo

Descrizione Tipe < Stato
| (& prova amvo can sms comp 2 e amanis | a:00000242/2
| ;@:n«ma con sms [ Documento [ Registrato [ P00000247/2
| 12| serer Documento | Non regis . [ .
[ (5 eter [ Documents . Non regis . (¥
Non regis. [

Documenta
Documento con allegati | Regestrato 1:00000287/2(

D con allegati 2L

Documento con allegati | Registrato 1:00000290/20

e dalla cartella appunti si clicca sull’icona’ === ¢ il documento viene incollato dentro il fascicolo.
Questa sara la sua classificazione definitiva.
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\d, Gestione contenuti ‘
Utente: QU i

70560-D00-01 Ritorna a Protocollo cambia identita cambia applicativo chivi session

e Al @ aperno o 1in o | s o el T e | dfesmen
Cartella dattaghy
appunti &
Elenco oggetti alfintema del fasccol
= Fitro rapida 1 Ovisuakizza contenuti cancellat, spostati e niclassificati filtrs, .okmuord fillea. Q

soleziona  [“scegh - ~| | seleziona tutte le pagne | deseleziona tutto

Descririone Tipe T Stato Protocollo
o e I_‘pnrofa arriva con sms comp 2 | A:p0000242/2022/030
+ (@ Ente Hovan | @ prova con eme | coumento | negistrato | peoooonzaz/a022/030
= o Tiotario SFRGR F— | iom ragistr 8 |
ET | oocumens [ Hon regist.. @1
wirthtu | Doumento [ Non registr. (8]

Dotumento con allegats Registrato

Documento con allegati | Registrato

Dotumento con allegats Registrato 1:00000290/2022/030
& reg amva Doumento Registrato A:D0000249/2022/030
indistro cancella, .copin laghia. dettaghio in sequenza, smista

Una volta incollato il documento si clicca su ritorna a protocollo e il protocollo risultera classificato.

b) Ricercare il protocollo da ‘ricerca registrazioni’ che si trova sia nella maschera dove ci sono
1 registri sia entrando nel registro.

;_ Protocollo a

Versione protocollo: 12/08/2022 14:35  Utente GNP [dentits: 70560-12040 preferenze combia identits cambia applicative chiudi sessione

R S —
[E oirerione Generate Azioni
cren registro piandica cambea
Azioni Codice Anno I Data apertura 3 Data chiusara 5 Stato 5
dl =+ RPNOVAD302022 05/01/2022 aperto
al ] 2021 08/01/2 /20 chiuso
+ RPNOVADI0202 08/01/2021 0s/01/2022 n
(@l 0_ 042 /0112021 ehiuso
+ 030_2020 03/04/2020 08/01/20:
dl + Vero_2019 13/05/2019 03/04/2020 chiuso
T4 Varo201840030 2211/2018 13/05/2019 chitiso
+ RPbb_c0302017 03/01/2017 22/11/2018 chiuso
+ RPbb_c0302016 08/01/2015 03/01/2017 chiusa
a RPbb_c0302015 08/01/2015 08/01/2016 chiuso
+ RPbb_c0302014 07/01/2014 08/01/2015 chiusa
2
s Protocolio ‘

Versione protocollo: 12/08/2022 14:35  Ulent it [dentits: 70560-12040 preferenze combia identits cambia applicative chiudi sessio

sgrafica

uit Direziona Genarsle + Regeirs 7032

b

Registro 2022
"

ERSSERRI | | Faguranoniin b
Pannello filtro Registraziond -

l

Ragistrazion] fatte da [Cstruttura: [A11660 - 411000 DIREZIONE RISORSE FINA ~ |

Numero | |
| condizione | [atte T
B Tipo .ﬂam'.o Erartenza [Eintema
| Protocollate I ® in data odiemna O ultima settimana O imlevante

Da revisionare per riorganizzazione | []

Elenco Registrazion] al‘interno del Registro
» [ 1rensts - 400 1 &
o [ 16a - Prove acuTa 1 Azioni Tipo  Numero Data = Oggetto Struttura Stato | Condizione

MU _ACTA_CLASSIFICAZIONE DELLA REGISTRAZIONE.doc
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srsione protocollo: 12/08/2022 14:35  Ulente: s [dentita: 7056012040 preferenze cambia identitd cambia applicativo chiudi sessione
9 i Ricerca registrazioni
Ricerca registrazioni

* & " per ricerche complesse.

Registrazioni | Registrazioni in bozza

Ricerca ® puntuale O generica
Protocollante AOO 030 - Direzione Generale
* Protocollo Numero | Anno 2022

indietro _annulla  conferma

Nella maschera di ricerca puntuale si indica il numero del protocollo e si conferma. Compare la tabella
con il protocollo ricercato e occorre cliccare sull’icona del dettaglio

r ¢
\ds Protocollo é

Versione protocollo: 12/08/2022 14:35  Utente: et [dentitd: 70560-D00-01 proferenze cambla identita cambia applicative chiudl sessione

L — 2
Risultati ricerca registrazioni

[ Sebeziona ttta la pagina

Azioni Tigo & Humero & Data = Oggetto 2 Struttura =

P O|a % Jooooo294 | 17/08/2022 | registrazions in amivo

-
Protocollo q
4
Versione protocollo: 12/08/2022 14:35  Utent: S | dootits: 70560-D00-01 preferenze cambia idontita cambia applicativo chiudi sessior
«! oINS Cesicne Generale * Registo 2032 » Rkarsa registras Risultati ricarca registrazioni + Dettagho registrazions in rrive
£ 00000294 Azioni
] etato: registrata modifica | gestions s | ‘annull registrazions | gestions documents | smists | stampadscansione: |
Mostra ADO disattive Dettaglio registrazione In arrivo
attributi registrazione | comspondenti  smistamenti  annotapioni  stona  messagQi mterscambic  ncevute di registranone
Numero 00000294 Anno 2022
Data e ora 17/08/2022 15:58:39 Tipo Armivo
Protocollista R Humero allegati o
Protocollante AOO: 030 - Direzione Generale Responsabile AOO: 030 - Direzione Generale
Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOO-R - Responsabile Nodo: DOO-R - Responsabie
Documento riservato Mo Reqistrazione riservata Na
Oggetto registrazione registrazions in arrivo
Classificazione 1

Mezzo trasmissivo Data documento

Data ricezione 17/08/2022 Data timbro postale
Protecollo mittente Numero: Anno: Data:
Registrazione precedente

Tra le azioni ¢’¢ la voce classifica che si deve selezionare ¢ il sistema portera nel Titolario nella voce
indicata come classificazione proposta e nella colonna a sinistra si pud vedere un rettangolo (cartella
appunti) dove ¢’¢ il documento che si vuole classificare.
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4 ’ -
4 Gestione contenuti

]

Preferts  Teolrm

= {8 Erte Novara

= L Ticlario Comune Torino

= g 1 Amminiskazione generae

T 10 Legislazions & circolai et
o 20 Denominazione, lemfiorio
e 30 Statilo
g 121 ssssssssssss
e 122w
2 Organi & Govemno, gestions, ©
3 Risorse umane
8 50WD
10 Edilaa. Lavon Pubblici & Img
100 VoceRenata
105 VoceDaniele
157 Voce Prove Do Profocolia
$45 RE-10.4-3ICON
T 555 Interscambio

=
E

» g 777 Stampe Massive ~

Utente: Sem—————— ] dentith 70560-D00-01 Ritorna a Protocollo cambia identith

1 Amministrazisne genarsts

== Amministrazione generale

-

Azioni

cambia applicative

@

chiudi sessiona

Henco oggetti allinterno della voce

% Finro rapido [

[visualizza contenuti cancellati, spostati  nclassficat [ visuakeza contenuti chavs: [Jwisualizza contenuti deposito @ i passagoie

seleriona [~ scegh - deseleziona tutto
=] [+ succ) | ubmas
Azioni Numero 5 Tipo =
I RS Voce
CY O |2 @ [voce
CY . 0 | Voce
Q [ (] [ 121 Voce
Y | m] [122 Voce
([aml+ ["O [ sssr0a0 Serie tipologica di documenti
(@l + | O T1214030 Serie tipologica & documents
’ﬁm’ " | (m] I 12345/030 | Sarie tipologica & documenti
fa i+ "0 T1zaseinm |

Serie tipologica d document

hiltra.

@

rimuavi filtro,

attiva
attiva
attiva
[
attiva
attiva
attiva
[

attiva

Da qui si deve ricercare il fascicolo in cui andra archiviato il documento. Si clicca sulla descrizione

del fascicolo

f
4, Gestione contenuti

Cartella appunti &
[, |
i}

Preters  Teshro

= B Ente Novara
= i Titokario Comune Torino
= T 1 Amministrazions genedale

T8 10 Legistanione & circolan &1
o 20 Denominazione, temionio
T 30 Sahito

o 121 sssssssassss

e 122 mmmrmrmmery

Clvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [Jvisuakizza contenuti chiusi [Jvisuakrza contenuti depasito e in passapgio

+ Tg 2 Organi di Govema, gestione, ¢

f it A
4, Gestione contenuti

Freferti  Tivlrw

~ (B Emte Novara

= dg Tcdaric Comune Tarno

= [ 1 Amminisirazions generale

8 10 Legislazions & circolari &1
s 20 Denominazions, bemtorio
Fa 30 Statto
To 121 555858885888
e 122w
2 Organi & Governo, gestions, ©
3 Risorse umane

g

W0 Edilzza, Lavon Putiblicl & Imf.
100 VoceRenats

105 VoceDaniele

g 157 Voce Prove Doc Protecolla
[ 545 RE-10.4-SIC0N

olalalalalst

T 555 Interscambio

Utente ST .. 11 70560-D0

Ritorna a

cambia identith

cambia applicativoe

1 Amministragiene generabe

£

Amministrazions generale Azioni

% Fra rapido [1/20224/030

filtra
seleziona v dessleziona tutta
Azionl Numero = Descrizione Tipo 3
a3} 0O | wzoz2a030 g ai=a Fascicolo
Mint cancella, invila, taglia, dettaghio in sequenza, | chiudi fascicaln

Ut S 1), 70560-000-01

Ritora a Protocollo

cambia identith

cambia applicative

1/T033A/030 - alina

’ Filtro rapida ¢ Ovisualizza contenuti cancellati, spostati @ ndassificati
r————y
sebanona [~ scegh - v | seleziona tutte e pagine | deseleziona tutto

Descrizione

filtra rimuowi filtrs

\

chiudi session

]

rimmsowt filtre

aperto

{

chiudi sessic

]

Tipo & Stato Protocallo

[ {8 orova amvo con sms comp 2 I gistra | a:0000024272
. {#prova con sms | Documento | Regatrate | pi0000024772

(7] sFRaR | Documento Nan regis. . [

[F] eeeT [ Documents [ won regis. (W)

£  rem—— [ Hon regis. @
| Ié‘: : [ Documento con allegat [ Registrato | 100000287/
| ‘5; i donato [ Documents con allegati [ Registrato | [:00000285/ 2
| ‘; nrovad con 35 allegati cartaces (bogzza) | Documento con allegati | Regtrato | 1:00000290/2

e dalla cartella appunti si clicca sull’icona’ =% e il documento viene incollato dentro il fascicolo.
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;“ Gestione contenuti

Cartella
appunti &

Preferti  Teslaric

= {3 Ente Novar:
= g Titotano
=g 14m
=Rl

L

alalal

11
Yo
Q

1
L
v B 50W
+ T 10E:
+ Fg 1001
+ g 1051
v g 157

To 5451

T 5551

-

w

§

Utente: QU |dentith: 70560-D00-01 Ritorna a Protocollo cambia identits cambia applicative chiudi session

® apen cron doltoTiaccos | Mieerk iin | i il b i | 2 | Ak
Elenco oggett all'interno del fasdcolo
T Fmrorapido [ . % [lvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati filkea, cimuoni lilteo a
seleziona [“scegh- v 'seleziona tutte le pagine  deseleziona tutto

Azioni Numero & Descrizione Tipo Stato Protocolio
e-LGEEKYT (o [1 | {8 prova amivo con sms comp 2 | poeuments [ Registrato | a:00000242/2022/030
.ﬁ [ F .(0 w n ]j (m] [ 2 [ [ prova con sms [ Documenta [ Registrato P:00000247/2022/030
ﬁ 3 “ ,]j 0 | 3 | | SFRGR .Doﬂlnl--nlo .Non registr.. W |
@ SORHE (o [E] eeE7 Documento Non registr_ (1]
CIEPE 54y il s] [s [ Bocuments [ Non regstr... 1

e o SR ] s [— allegats .F:éa:strzto .::c-sona;:s-.'.-az-?),ezs
rEre L BEE | Bocuments con allegati | Registrato
a s KWW (O | 5 nrova con 25 all | Documento con allegati | Registrato
'a " 4 ‘.'c° - a; % ]:,' o | g | ‘/\ reg armvo | Documento [ Registrato

d i glia, deitag 1

Una volta incollato il documento si clicca su ritorna a protocollo e il protocollo risultera classificato.
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INDICE
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1. IL MODULO DI GESTIONE CONTENUTI

Nel modulo di Gestione Contenuti ¢ presente il Titolario definito dall’Ente con le voci e sotto voci.
All’interno di queste ¢ possibile la creazione delle strutture aggregative (fascicoli, serie, volumi) nelle quali
potranno essere archiviati tutti i documenti in entrata e in uscita dell’Ente.

Si riportano di seguito le modalita operative relative alla creazione delle aggregazioni.

1.1 CREAZIONE FASCICOLI

I fascicoli possono essere a numerazione:
e annuale> es 1/2022A/TEST dove 1/2022A indica che ¢ il numero 1 per I’anno 2022 per quella
determinata voce, A annuale e /TEST indica I’AOO di creazione del fascicolo;
e libera—> es 0011ib/TEST dove 001lib ¢ il numero che si indica manualmente nel campo codice e
/TEST indica I’AOOQO di creazione del fascicolo;
e continua—> es 1/2022C/TEST dove 1/2022C indica che ¢ il numero 1 per 1’anno 2022 per quella
voce, C continuo e /TEST indica I’AOQ di creazione del fascicolo.

Questo vuol dire che ci potra essere un fascicolo 1/2022A/TEST Fascicolo di prova sulla voce 100 e poi un
1/2022A/TEST Fascicolo di prova sulla voce 101
Dopo aver fatto accesso alla procedura occorre andare nel modulo Gestione Contenuti e aprire il Titolario.

v Gestione contenuti
Utente: ST ot C517055 cambla applicative chiudi sessione

4 Titolaria Ente di Test Aziani
Freferm Teowre Y .

= [B enTE DA TEST
= igp THOL Ente @ T

Elenco oggetti alfinterna del ttolaria

Azioni Numero 2 Descrizione Tipe = stato

Ialglalalalalala

+ T 100 COMMERCIALE

[}

6. ol 61 &1 &1 &1 61 ol o] &1

G | e e ) | )

Cliccare su una voce e poi eventualmente sulla sottovoce dove si creera il fascicolo.
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v Gestione contenuti

Utente: SN dentita: CS170560 chiudi sessione

cambia applicativo

~
Invio in Deposito ‘ sei quit ENTE DI TEST » Titolario Ente di Test 100 AMMINISTRAZIONE GENERALE
0 AMMINISTRAZIONE GENERALE Azioni
Cartella 't P
Lol o) E attiva trom won: | cion Fastioolo? |-cienisene: | fickica: || paniioscmbiarasponsabie. |
dettaglic >= richieste modifica tempi di conservazione | gestione inviti - riorganizzazione
Elenco oggetti allinterno della voce
= Filtro rapido | ] Q
[visualizza contenuti cancellati, spostati e ridassificati [ visualizza contenuti chiusi [Jvisualizza contenuti deposito e in passaggio  filtra  rimuovi filtro
seleziona deseleziona tutto
Preferiti Titolario
ioni Numero 5 izid Tipo 3
- [@ ENTE DI TEST Azioni - Descrizione po 3 Stato
- {ig Titolario Ente di Test = 2 s
~ [ig 100 AMMINISTRAZION @ 0|1 @7”‘ ISTTUIIVIE STATUTG Voce attiva
[ig 1 ATTIISTITUTIVI E @ o |z EREGOLM\IENTI Voce attiva
[fg 2 REGOLANMENTI =
Tig 2 STRATEGIAE Mt @ o |z [ STRATEGIA E MISSIONE Voce attiva
_0. ‘; ::EESE;: g?_:il @ O |a ERADDORTI CON LA CAMERA DI COMMERCIO Voce attiva
> e
[ig 6 RELAZIONIESTE @ O |s ER&PPORTI ISTITUZIONALT CON GLI ENTT CONSORZIATI Voce attiva
" 7 SISTEMI DI GEST i
Fig & ORGANIZZAZION (@ O |s [ RELAZIONI ESTERNE Vace attiva
Tig 9 SISTEMA INFOR! = 3
B 10 SSTEMADIOCL @ =E] @SISTEMI DI GESTIONE E CONTROLLO Vs attiva
[ig 11 LOGISTICAE SE @ a s @ORGiNIZZLZIONE Voce attiva
g 12 COMUNICAZIOT e I
g 1200nazion 5P | v | | (@) O |s [Bg) SISTEMA INFORMATIVO voce attiva

Tra le Azioni ci sono delle funzioni che possono essere utilizzate come per esempio crea fascicolo:
Si apre la seguente maschera dove occorre procedere con la compilazione di alcuni campi obbligatori *

f . .
J, Gestione contenuti

Utent A | - ntita: C5170550 cambia applicativo chiudi session

Preferiti | Titolario sei quis ENTE DI TEST » Titolario Ente di Test 100 AMMINISTRAZIONE GENERALE Crea fascicolo

~ [ ENTE DI TEST
~ g Titolario Ente di Test
~ [ig 100 AMMINISTRAZIONE €

CREA FASCICOLO

I campi contrassegnati con [asterisco (*) sono obbligatori

[ig 1 ATTIISTITUTIVI E ST
[f@ 2 REGOLAMENTI
[ig 3 STRATEGIA E MISSHH
[fg 4 RAPPORTI CON LA
[ig 5 RAPPORTIISTITUZI
[ig B RELAZIONI ESTERN
[ig 7 SISTEMI DI GESTIO!
[ig B ORGANIZZAZIONE
[ig 9 SISTEMA INFORMAT
[ig 10 SISTEMA DOCUME
[ig 11 LOGISTICA E SER\
[i@ 12 COMUNICAZIONE
[ig 13 DONAZIONI, SPON
[ig 14 QUESTIONARIE §
3 "_0 101 ORGANI DI GOVERN

» [ig 104 AMMINISTRAZIONE, |
+ [ig 105 APPROVVIGIONAME!
» [ig 106 AFFARI LEGALI

[fg 107 PROGETTI, PRODOT

* Tipologia

[~'sceqli -

* Numero

- scegli -

Numero interno

Annuale

Continue

* Dggetto

Legislatura

Libero

i

£

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

Soggetto

Y

Hai ancora 500 caratteri a disposizione

Parole chiave

Conservazione corrente

2

Conservazione generale

99

Tipologia dati contenuti

Dati personali

» “_10 108 COMMERCIALE
[ Dati particolar: e dati relativi a condanne penali e reati

[ Dati riservati

e Tipologia: selezionare la tipologia di numerazione del fascicolo (annuale, libera, continua);

e Numero: in base alla tipologia di numerazione questo campo potra o meno essere valorizzato
manualmente (n.annuale e continua viene impostato in automatico dal sistema, n. libera occorre
inserire manualmente il numero max 50 caratteri);

e Oggetto: inserire I’oggetto del fascicolo;

e Soggetto: non obbligatorio;

¢ Tipologia di dati contenuti: di default ¢ spuntato Dati personali (nel caso nel fascicolo dovessero
essere contenuti documenti con Dati riservati o Dati particolari e dati relativi a condanne penali e
reati sara necessario mettere la spunta su questi dati);

e Grado di vitalita: ¢ un dato obbligatorio e occorre scegliere dal menu un valore (basso, medio, alto);

e Responsabile Materia: occorre indicare la tripletta AOO-Struttura-Nodo che ¢ responsabile di quel
fascicolo. Il protocollista nodo potra aprire i fascicoli solo per il proprio nodo, mentre il protocollista
MU_ACTA_CREAZIONE STRUTTURE AGGREGATIVE_V01
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AOO avra la possibilita di protocollare per tutte le strutture-nodi della AOO, pertanto, dovra

selezionarne la struttura e nodo dal menu a tendina.

Conferma finale

8 . -
4, Gestione contenuti

Utente: ADDA’ ANNALISA  Identith: CSI70560 cambia applicative chiudi sessione
CREA FASCICOLO 1
Prefeti oo .
# compi contrassegnat con Fasterisco
« (@ ENTE DI TEST * Tipakogia [Annuate -
= {n, THolarno Enté ol Test
Numero

= [ 100 AMINISTRAZIONE ¢
Mg 1ATTIIETITUTIAE 8T
Fe 7 REGOLAMENT!
T 3 STRATEGIA E MISSH
g 4 RAPPORTI CONLA
Fe 5 RAPPORTHIETITUZ
Te 6 RELAZIONI ESTERD
% 7 SISTEU I GESTION
?‘e B ORGANIZZAZIONE
T 0 SISTEUAFORMAT
a1 A DOCUME
[ 11 LOGISTICA E SERL
T 12 COMUNICAZIONE
g 13 DONAZIONL SPON
e 14 QUESTIONARIE &
_ﬂ DRGANI DI GOVERN
g 102 ASSOCIAZION! E PF
Tig 103 PEREONALE
'-ﬂ 104 AMINISTRAZIONE, |
+ g 105 APPROVVIGICHAME!
=
-

AFTARI LEGALI
% 107 PROGETTL PRODOT
v @ 108 COMMERCIALE

-
| Gestione contenuti

Preferti  Teslaris

= [B ENTE DI TEET

= (i Titohario Enle & Test
= T 100 AMUINESTRAZIONE ¢

Numero interno

* Oggetto

Soogelto

Parole chiave
Conservazione corrente
Conservazione generale

Tipologia dati contenuti

* Grado di vitalita

Collocazione cartaces

Parole chiave
Conservazione corrente

Conservazione generale

Cocumentazione varial

Har ancora 980 caratten 3 disposione

Har ancora 500 caratten a diposizione

Utente: ABBA° ANMALISA  Identith: C5170560 cambla applicative

chiudi sesskone

T8 1ATTISTITUTI E £1 Tipologia dati contenuti
S 2 REGOLAMENT!  dats relatn 3 condanne penal ¢ reati
o 3 STRATEGIA E Missn
g 4 RAPRORTI CON LA * Grado di vitalivh BASEA -
T & RAPPORTIISTITUZ —
T & RELADON ESTERD Collocazione cartacea
i ;;‘:"::’::j;‘;:;{:" * Responsablle Materia Ao [TEET - 200 o1 TEST <]
T 9 SISTEMAINFORMAT Struttura [DIRG0 - Diramone ~]
T 10 SETEMA DOCUME Nodo [CIROO-R - Responsabie -
- Annotazione [ |
Hai ancora 1000 caratten 3 disposizions
g ¥ Annotaziome formale O st @ NO
v G 108 Stato aperto
= Data apertura 28/07/2022

k-4

» G 108 COMMERCIALE Data chiusura

1.2 CREAZIONE VOLUME

Il volume ¢ una unita aggregativa che viene utilizzata per racchiudere un insieme di documenti o
aggregazioni per anno.

Puo essere creata per esempio all’interno di un fascicolo che rimane aperto per piu anni per raggruppare tutti
i documenti relativi ad un anno, il volume poi si pud chiudere al 31/12 e si apre un nuovo volume per [‘anno
successivo.

Andare dentro il fascicolo
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Utente: S (cntitd: 70560-D00-0O1 cambia identita cambia applicativo chiudi session
Amministrazione generale Azioni
attiva

g i crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | gestione inviti - riorganizzazione
ettaglio ==

Elenco oggetti allinterno della voce

= Filtro rapido | ; Q
[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [Jvisualizza contenuti chiusi [Jvisualizza contenuti deposito e in passaggio  filtra  rimuovi filtro
seleziona |- scegli- v] | deseleziona tutto

m™ @ prima || ¢ prec 3 succ: || ulima »

Azioni Numero Descrizione Tipo 5 Stato
@M E [ | 5/2016a/030/030 [—’d GCOFAS001_SFA - CREA FASCICOLO IN SERIE FASCICOLI Eadionio aperto
@x ‘@'E [0 | 10/2016A/030 [__o'm Fascicolo aperto
@QM ﬁE 7 [ | 16/2016A/030 _ﬁam Fascicalo aperto
@03@ ﬁg Vi [ | 17/2016A/030 @w Fascicalo aperto
(@ T 3 O 1/20174/030 [Fg prova xades sirfel in errore Fascicolo aperto
(@ T3 O | 1/20214/030 [Fg ALISA PROVE DWD Fascicolo aperto
@Qx ﬁE 7 [ | 2/2021A/030 _IJ—_alﬁpﬂ Fascicolo aperto
(@ T 3 O | 2/20214/030 [Fg prova inserimento pec Fascicolo aperto

T A il alisa
@3@ E [ | 1/20224/020 [d 1 Fascicolo aperto
(@ T 3 O | 2/2022a/030 [Fg fascicolo di prova 1 QI__I Fascicolo aperto

Utente : S cniita: 70560-000-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessic

sei qui QISP Titclsric Comune Torine # 1 Amministrazione generale » 2/2022A/030 - fascicolo di prova 1

ﬁ; fascicolo di prova 1 Azioni
6 aperto crea sottofascicolo | inserisci documento | inserisci documento da documento standard fcrea volume icerca
dettaglio ==

Elenco oggetti allinterno del fascicolo
:;' / Filtro rapide | | [Jvisualizza contenuti cancellat, spostati e riclassificati filtra rimuovi filtro !
seleziona seleziona tutte le pagine deseleziona tutto

Azioni Numero 5 Descrizione Tipo & Stato Protocollo

indietro

Cliccare sull’azione crea volume e nella maschera che compare indicare 1’oggetto e confermare.
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Utente o | tita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessior

sei quit Ente Novara # Titolario Comune Torino * 1 Amministrazione generale » 2/2022A/030 - fascicolo di prova 1 » Crea Volume

CREA VOLUME

I campi contrassegnati con (‘asterisco (*) sono obbligatori

* Descrizione 2022

i
Hai ancora 1586 caratten a disposizione
* Conservazione corrente ‘3 ‘
Conservazione generale ‘99 ‘
Parole chiave ‘ ‘
Collocazione cartacea ‘ ‘
Annotazione
A
Hai ancora 1000 caratten a disposizione
Annotazione formale O sl ® NO
Stato aperto
Data apertura 18/08/2022

indietro annulla conferma

4

Utente: caiiiimbiibsnidley Identita: 70560-D00-O1 cambia identita cambia applicative chiudi sessione

sei qui: Ente Novara » Titolario Comune Torino * 1 Amministrazione generale » 2/2022A/030 - fascicolo di prova 1
[F=y fascicolo diprova 1 Azioni

@ aperto crea sottofascicolo | inserisci documento | inserisci documento da documento standard | crea volume | ricerca

dettaglio ==

Elenco oggetti all'imterno del fascicolo
:; Filtro rapido | | [[Jvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati filtra rimuovi filtro Q
seleziona seleziona tutte le pagine deseleziona tutto

Azioni Numero 5 Descrizione Tipo % Stato Protocollo
@ o | SM Volume aperto
indietro cancella dettaglio in sequenza

Quando si dovra archiviare un documento all’interno del volume sara quindi necessario cliccare sulla
descrizione del volume e poi incollare il documento dalla cartella appunti.

1.3 CREAZIONE SERIE DI DOSSIER/DI FASCICOLI/TIPOLOGICHE DI DOCUMENTI

e Serie di Dossier

Entrare nel modulo Gestione Contenuti andare nel percorso in cui si dovra creare la serie di Dossier con
all’interno 1 Dossier.
Tra le azioni selezionare ‘Crea serie’ e scegliere la tipologia di serie di Dossier e dare conferma.

f ~ "
5 Gestione contenuti

Utente SE————— | iita: CS170560 cambia applicative chiudi sessione

Preferii | Titolario sei qui: ENTE DI TEST » Titolario Ente di Test » 100 AMMINISTRAZIONE GENERALE » Crea serie

~ [ ENTE DI TEST Crea serie
« {ig, Titolario Ente di Test
~ [ig 100 AMMINISTRAZIONE ¢ == 5 -

Tig 1ATTHISTITUTIVI E ST Tipologia serie ‘ [~ scedli - ”Ji
[fg 2 REGOLAMENTI indietro. _annul - scegli -
E 3 STRATEGIA E MISSI Tipologica di Documenti |
Tg 4 RAPPORTI CON LA
Tig 5 RAPPORTIISTITUZI
Tg 6 RELAZIONI ESTERN Di Dossier
Tig 7 SISTEMI DI GESTIO!
Tig 8 ORGANIZZAZIONE
i a QISTEMA INFARMAT

I campi contrassegnati con ['asterisco (*) sono obbligatori.

Di Fascicoli
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f - -
s Gestione contenuti

Preferiti Titolaric

- B ENTEDITEST
~ g Titolario Ente di Test

~ g 100 AMMINISTRAZIONE ¢
[ig 1 ATTHISTITUTIVI E ST
[i@ 2 REGOLAMENTI
[ig 3 STRATEGIA E MISSH
[ig 4 RAPPORTI CON LA
[i@ 5 RAPPORTIISTITUZI
[ & RELAZIONI ESTERN
[fg 7 SISTEMI DI GESTION
[ig 8 ORGANIZZAZIONE
[ig 9 SISTEMA INFORMAT
(g 10 SISTEMA DOCUMNE
[ig 11 LOGISTICA E SER\
[ig 12 COMUNICAZIONE
[ig 13 DONAZIONI, SPON
[ig 14 QUESTIONARIE 8

» [ig 101 ORGANI DI GOVERN

1 camp contrassegnati con ['asterisco (*) sono obbligatari

Utente: Aiteid  [dentita: C5170560

cambia applicativo

chiudi sess

Tipologia serie

Di Dossier

* Codice

* Descrizione

DOSSIER ASSOCIAZIONI

2

Hai ancora 1579 caratteri a disposizione

Conservazione corrente

2

Conservazione generale

99

Tipologia dati contenuti

@ Dati personali

[[)Dati particolari e dati relativi 3 condanne penali e reati

[JDati riservati

Collocazione cartacea

Parole chiave

L ; 102 ASSOCIAZIONI E PAF * Responsabile Materia AOO: \TEST -AOO DI TEST
[fg 103 PERSONALE Struttura: [DIROC - Direzione
(i@ 104 AMMINISTRAZIONE, | =
v g g Nodo: | DIROO-R - Respensabile ~

3 % 105 APPROVVIGIONAMET
» -_0 106 AFFARI LEGALI

Annotazione

% 107 PROGETTI, PRODOT
» T‘Q 108 COMMERCIALE

4

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

Codice: si indica il codice della serie (max 50 caratteri alfanumerici)

Descrizione: si indica la descrizione della serie
Tipologia di dati contenuti: di default ¢ spuntato Dati personali (nel caso nel fascicolo dovessero essere

contenuti documenti con Dati riservati o Dati particolari e dati relativi a condanne penali e reati sara
necessario mettere la spunta su questi dati)
Responsabile Materia: occorre indicare la tripletta AOO-Struttura-Nodo che ¢ responsabile della serie
Una volta creata la serie di Dossier cliccando sulla descrizione si entra dentro la serie e si possono creare i
Dossier.
@

Utente: i  -ntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

=ei qui: Ente Novara # Titolario Comune Torine # 1 Amministrazione generale » DOSS_ASS/020 - DOSSTER ASSOCTAZIONT

ﬁ DOSSIER ASSOCIAZIONI & i
attiva rca | pianifica cambio responsabile
dettaglio ==

Elenco oggetti all'interno della serie

'—; Filtro rapido | @

[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [Jvisualizza contenuti chiusi  filtra  rimuovi filtro

seleziona -scegli - ~ deseleziona tutto

Azioni Numere 3 Descrizione Tipo & Stato

indietro

Nella maschera che si apre occorre compilare i campi obbligatori e confermare:

Codice: codice del dossier (max 50 caratteri alfanumerici)

Descrizione: indicare la descrizione

Rresponsabile materia: occorre indicare la tripletta AOO-Struttura-Nodo che ¢ responsabile del dossier
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Tipologia di dati contenuti: di default ¢ spuntato dati personali (nel caso nel fascicolo dovessero
essere contenuti documenti con dati riservati o dati particolari e dati relativi a condanne penali e reati
sara necessario mettere la spunta su questi dati) e mettere a Si

Consenti creazione fascicoli;

Consenti riclassificazione fascicoli nel dossier;

Consenti inserimento documenti;

Consenti riclassificazione documenti nel dossier;

Cliccare su conferma ed il dossier viene creato.

i
Utente ekt dc ntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessior

CREA DOSSIER

I campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori

* Numero ‘

* Descrizione ‘ ‘

Conservazione corrente ‘ 3
Conservazione generale ‘ 99
Tipologia dati contenuti [ Dati personali

[[]Dati particolari e dati relativi a condanne penali e reati
[JDati riservati

Collocazione cartacea ‘ ‘

* Responsabile Materia AOO: 030 - Direzione Generale
Struttura: [~ scegli - V]
Nodo: [ v

Parole chiave ‘ ‘

Consenti creazione fascicoli @51 ONO
Consenti riclassificazione fascicoli nel dossier ® sl ONO
Consenti inserimento documenti ®s1 ONO
Consenti riclassificazione documenti nel dossier ® sl ONO

Annotazione

4
Hai ancora 1000 caratteri a disposizione
Annctazione formale O st @ No
Stato aperto
Data apertura 18/08/2022

Data chiusura

Serie di Fascicoli

4 i 2
o Gestione contenuti
Uy S ] (570560 cambla applcative chiudi sessiona

Preferti  Teolro wi Guiz ENTE O TE clarsa Ente d) Tas 100 AMMINISTRALIONE SENERALE » Crea surie

= [B ENTE DI TEST
= g TRolano Ente o Test :
« T 100 AMMINISTRAZIONE i contrassagnar
¥ N
g 1 ATTIESTITUTM E ST Tipalogla serie “scegh - .
T 7 REGOLAMENTI =
o 1 STRATEGIA E MISSH

agrat ean astertsen (%) sano nhhigatar

Tipologica di Documenti
© 4 RAPPORTICONLA
-1 !
T 5 RAPPORTIISTITUD i Fascical
i RELAZIONI ESTERP Dy Dossier

[ 7 SISTEMI DI GESTI
'_e B ORGANIZZAZIONE
B G AATELA MIEARIST

Scegliere di fascicoli e confermare.
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Utente: /[ =eeemsiiae Identita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessione
Crea serie di fascicoli
I campi contrassegnati con ['asterisco (*) sone obbligatori.
Il campo contrassegnato con il simbolo [1] & obbligatorio solo quando il campo "Obbligo Fascicoli Standard" & selezionato.
Tipologia serie Di Fascicoli
* Codice sdfprova
* Descrizione serie fascicoli di prova
y
Hai ancora 1576 caratteri a disposizione
Conservazione corrente 3 |
Conservazione generale e I
Tipologia dati contenuti annuale
legislatura
libera —
Collocazione cartacea ]
continua
Parole chiave ereditata ]
* Tipologia numerazione [~ scegli - v
Obbligo Fasciceli Standard a
[!] Seleziona Fascicolo Standard [~ scegli - v
* Responsabile Materia AQO 030 - Direzione Generale
Struttura [~ scegli - v
Nadn T -

Indicare:

Codice: codice della serie (max 50 caratteri alfanumerici)

Descrizione: indicare la descrizione della serie

Tipologia numerazione: annuale, libera...(indica che tipo di fascicoli possono essere inseriti
all’interno della serie) : es. se annuale ci potranno essere solo fascicoli annuali.

Responsabile materia: occorre indicare la tripletta AOO-Struttura-Nodo che ¢ responsabile della
serie

Una volta creata la serie di fascicoli andando al suo interno sara possibile creare i fascicoli

¢

Utente: exiinsmissss [dcntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessione

sei qui; E———— Titc|zric Comune Torine # 1 Amministrazione generale

Amministrazione generale Azioni
& attiva crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | gestione inviti - riorganizzazione
dettaglio ==

Elenco oggetti all'interno della voce

Filtro consultazione configura filtro Q
seleziona [~ scegli - v] | deseleziona tutto
Azioni Numero & Descrizione Tipo 5 Stato
@ E [0 | sdfprova/ozo [ﬁ%wnma Serie di fascicoli attiva
indietro cancella  invita taglia  dettaglio in sequenza chiudi fascicolo
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Utente: /e dcntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui: I Titolaric Comune Torino * 1 Amministrazione generale # sdfprova/030 - Serie di fascicoli di prova

m" Serie di fascicoli di prova zioni
'@ attiva 5 crea fascicolo | crga volume | ricerca pianifica cambio responsabile
dettaglio ==

Elenco oggetti allinterno della serie
i, Filtro rapido | Q

[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [Jvisualizza contenuti chiusi  filtra  rimuovi filtro

seleziona - scegli - v seleziona tutte le pagine deseleziona tutto

Azioni Numero 3 Descrizione Tipo 5 Stato

indietro

Per la creazione del fascicolo il sistema impostera gia la tipologia di fascicolo che puo essere inserito.

e Serie Tipologiche di Documenti

(4, Gestione contenuti
Utente SE————— | iita: CS170560 cambia applicative chiudi sessione

Preferii | Titolario sei qui: ENTE DI TEST » Titolario Ente di Test » 100 AMMINISTRAZIONE GENERALE » Crea serie

~ [& ENTE DI TEST Crea serie

=g Titolario Ente df Test I campi contrassegnati con I'asterisco (%) seno obbligatori.

~ [igl 100 AMMINISTRAZIONE ¢ = = T |
g 1 ATTHISTITUTIV E ST Yipologia e | [EEEEEE ﬂfl
2 REGOLAWENTI e p— ‘
Tig 3 STRATEGIAE MISS! Tipologica di Documenti
Te 4 RAPPORTI CON LA :
Di Fascicoli

Tig 5 RAPPORTIISTITUZI
Tg 6 RELAZIONI ESTERN Di Dossier
[ig 7 SISTEMI DI GESTIO!
[ig 8 ORGANIZZAZIONE
i a QIRTEMA INFARMAT |

Si sceglie tipologica di documenti e nella maschera che si apre si compilano i campi obbligatori:
Codice: codice della serie (max 50 caratteri alfanumerici)
Descrizione: si indica la descrizione della serie
Modalita calcolo progressivo documenti: definisce la modalita di calcolo del progressivo dei documenti
presenti nella serie tipologica di documenti.
Le modalita di calcolo che sono:
- incremento automatico di “1” del numero progressivo del documento, a partire dal numero “1” del
primo documento inserito;
- incremento automatico con azzeramento ad inizio anno consente di comportarsi come la precedente
modalita di calcolo ma, ad inizio anno, si riparte dal numero “1”;
- incremento automatico con azzeramento ad inizio legislatura consente di comportarsi come la
precedente modalita di calcolo ma I’incremento avviene ad inizio legislatura;
- ereditato da procedure informatiche produttrici dei documenti inseriti nella serie (Es. delibere,
determine, ...);
- libero ed inserito dall’utente in fase di inserimento del documento nella serie.

Responsabile materia: occorre indicare la tripletta AOO-Struttura-Nodo che ¢ responsabile della serie
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@

Ulente oy, Identita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessione

sei qu i Titclario Comune Torino * 1 Amministrazione generale

E- Amministrazione generale Azioni
& attiva crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio respansabile | gestione inviti - riorganizzazione
dettaglio >=>

Elenco oggetti allinterno della voce

All’interno della serie tipologia si puo creare un volume o inserire direttamente i documenti.

1.4 CHIUSURA AGGREGAZIONI
Le aggregazioni possono essere chiuse seguendo questi passaggi.

Per i fascicoli:
andare in dettaglio del fascicolo (lente)

Utent S ————— dentita: 70560-D00-01 cambia identita

sei qui NG : Titolaric Comune Torino * 1 Amministrazione generale

» Filtro consultazione | configura filtro
seleziona [“scegli- v deseleziona tutto

Azioni Numero & Descrizione Tipo 5 Stato
@‘ED O | stdprova/030 ﬁ Serie tipologica di prova Serie tipologica di documenti attiva
indietro cancella invita  taglia  dettaglio in sequenza  chiudi fascicolo

cambia applicativo

E- Amministrazione generale Azioni
7 attiva crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | gestione inviti - riorganizzazione
dettaglio ==

{

chiudi sessio

Elenco oggetti all'interno della voce

,' ' Filtro consultazione | configura filtro Q
seleziona [T scegli - v deseleziona tutto
« prima | ¢ prec |
Numero 5 Descrizione Tipo 3 Stato
O 1/2017A/030 [‘b prova xades sirfel in errore Fascicolo aperto
[0 | 1/2021A/030 @M Fascicolo aperto
O | z/20214/030 'i; prova inserimento pec Fascicolo aperto
O | 2/2022a/030 |:V__¢ fascicolo di prova 1 Fascicolo aperto
[0 | 1/2011c/030 Eafmw Fascicolo aperto
O | 1/2015c/030 E_é prova rc Fascicolo aperto
O | a/2022c/030 EEB‘M Fascicolo aperto
D 001/030 |:]__¢ FASCICOLO PROVA PATTY Prova PATTY Fascicolo aperto
« prima | ¢ prec 2
indisten. | ranra H=a inuita tanlia dattanlin in canuenra rhindi facricaln

Cliccare I’azione chiudi e dare conferma al messaggio che compare.
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sai qui: pakeeEesses: Titolzrio Comune Torino

* 1 Amministrazione generale

Utente See———— 1 dcntita: 70560-D00-01 cambia identita

» Dettaglic Fascicolo

{

cambia applicativo chiudi sessiﬁ

W—’- fascicolo di prova 1 Azio
—6 aperto madifica | chiudi | ifvita | blocca passaggio in deposito
DETTAGLIO FASCICOLO \—/

attributi fascicolo | annotazioni | | movimentazioni | | storia fascicolo

Tipologia

Annuale

Numero

2/2022A/030

Numeri precedenti

Numero interno

Oggetto

fascicolo di prova 1

Soggetto

Parole chiave

sei qui: . Ttc|aric Comune Toring

CHIUDI FASCICOLO

> 1 Amministrazione generale

Conservazione corrente 3

Conservazione generale 99

Tipologia dati contenuti Personali

Grado di vitalita Basso

Collocazione cartacea

Responsabile Materia AQO : 030 - Direzione Generale
Struttura :

Utente = ——————— [ dentita: 70560-D00-01

cambia identita

# Dettaglio Fascicolo Chiudi fascicolo

DOO0 - DIREZIONE GENERALE

q

cambia applicativo chiudi session

/i ATTENZIONE!

sbustera gli eventuali documenti non ancora sbustati. Confermi 'operazione?

annulla conferma

Al momento della chiusura effettiva del fascicolo il sistema provvedera all’eliminazione dei documenti modificabili € non registrati eventualmente ancora presenti

S2l QUi ———— | TC|=r0 Comune Torno
Amministrazione generale
& attiva
dettaglio ==

Utent oo 1dcntita: 70560-D00-01 cambia identita

» 1 Amministrazione generale

Azioni
crea fascicolo | crea serie

cambia applicativo chiudi session

ricerca | pianifica cambio responsabile | gestione inviti - riorganizzazione

Elenco oggetti all'interno della voce

Filtro consultazione  configura filtro

seleziona

Come si puo vedere il fascicolo passa in stato ‘in attesa di chiusura’ che poi un job provvedera a mettere in

stato chiuso.

[ scegli - deseleziona tutto
s « prima | « prec 2
Numero 3 Descrizione Tipe 5 Stato
0O | 1/2017a/030 [ prova xades sirfel in errore Fasdicolo aperto
O | 1/2021A/030 Ega WD Fascicolo aperto
O |3/2021a/030 / E‘aw%\ Fascicolo aperto
O | 2/2022a/030 \ @Mprova 1 / Fascicolo in attesa di chiusura

Stesso procedimento vale per le serie e | dossier.
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1.5 CAMBIO RESPONSABILITA’ AGGREGAZIONI

Nel caso in cui si deve cambiare la responsabilita di una aggregazione -AOO-Struttura-Nodo (fascicolo,
serie, dossier) 1 passi da seguire sono i seguenti.

Nota: questi passaggi possono essere fatti dall’operatore se ha la funzione abilitata nel suo profilo, altrimenti
non avra neppure la voce pianifica cambio responsabile

Utente: it [dentita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi session

sei quit Ente Novara # Titolario Comune Torino 1 Amministrazione generale
o] Amministrazione generale Azioni m
EM crea fascicolo | crea serie | ricerca ([ pianifica cambio responsabile ) gestione inviti - riorganizzazione
Elenco eggett all'interno della voce R
Filtro consultazione  cenfigura filtro Q
seleziona ‘ - scegli - v | deseleziona tutto
« prima | < prec T
Azioni Numero 3 Descrizione Tipo 5 Stato
@X B O | 1/2017a/030 IiaDrcwa xades sirfel in errore Fascicolo aperto
@% B O | 1/20218/030 Léw Fascicolo aperto
@X B O | 3/2021a/030 Ii"amp& Fascicolo aperto
@x B O |=z2/2022a/030 E_:_g fascicolo di prova 1 Fascicolo in attesa di chiusura
@M B O | 1/2011c/030 an Fascicolo aperto
@M B O | 1/2015c/020 Léw Fascicolo aperto
@M EB [ O | 4/2022c/020 |_°M Fascicolo aperto
@x B O |oo1020 Lo EASCICOLO PROVA PATTY Prova PATTY P aperto
« prima | ¢ prec T

Andando dentro la voce/sottovoce dove si trova per esempio un fascicolo a cui vogliamo cambiare la
responsabilita tra le azioni ¢’¢ pianifica cambio responsabile, cliccando si apre la seguente maschera dove
occorre selezionare 1’azione inserisci richiesta:

Utente ke [dcntita: /0500-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui SR . Titc|aric Comune Torino ® 1 Amministrazione generale = Pianifica Cambio Responsabile

T Amministrazione generale T
= attiva inserisci richiesta | Wsualizza tutte le richieste

PIANIFICA CAMBIO RESPONSABILE

bil N R bils Manteninu

Azioni Data Stato Numero Descrizione Tipo Classificato in Vecchio R

indietro
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Ricerca strutture aggregative

i A Titolario Comune Torino

Utente “Sm———

» 1 Amministrazione generale

I campi contrassegnati con V'asterisco (*) sono obbligatori

Pianifica Cambio Responsabile »

Identita: 70560-D00-01

cambia identita

@

cambia applicativo chiudi sessione

Ricerca strutture aggregative

A0O Direzione Generale

Struttura [tutte ~]
Nodo [ttt v]
Oggetto ‘ |
Numero

[[] Mostra numero c

Inserito in archivio

dal ﬁ

al

Stato*

Aperto
[] Chiuso in corrente
[J In attesa di chiusura

Tipo struttura aggregativa*

Fascicolo
[] Dossier
[] serie di Fascicoli
[ Serie di Dossier
[] Serie Tipologiche

indietro

annulla  cerca

Nella maschera occorre selezionare:
la struttura e il nodo che sono i responsabili attuali del fascicolo
stato: mettere la spunta in base allo stato del fascicolo (aperto, chiuso o in attesa di chiusura)

tipologia struttura aggregativa: lasciare la spunta solo sulla tipologia di aggregazione su cui vogliamo fare

il cambio e cliccare su cerca

Ricerca strutture aggregative

Sei qui: eE—— T to|srio Comune Torino

Utente sk [dentita: 70560-D00-01

1 Amministrazione generale

I camp contrassegnati con l'asterisco (%) sone obbligatori.

» Pianifica Cambio Responsabile

cambia identita

G

cambia applicative chiudi session

+ Ricerca strutture aggregative

[] Mostra numero ce

AOQO Direzione Generale

Struttura [DOO - DIREZIONE GENERALE ~]
Nodo [DOOR - Responsabile v
Oggetto ‘ ‘
Numero

|/

Inserito in archivio

dal @

al ﬁ

Stato*

Aperto
[J Chiuso in corrente
[ In attesa di chiusura

Tipo struttura aggregativa*

Fascicolo

[] Dossier

[ serie di Fascicoli
[] serie di Dossier
[ serie Tipologiche

indietra

annulla | cerca

Utente: ABBA ANNALISA

Identita: 70560-D00-01 cambia identita

)

cambia applicativo  chiudi sessione

I indietro " annulla " cerca
Risultati ricerca strutture aggregative
|Dse\ezmna pagina [Jseleziona tutte le pagine ‘
o suce» | utima »
Numero Descrizione Tipo Classificato in

O | 3/2011A/030 Fascicolo Filippo Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente __ ]
[m} 4/2011A/030 Berton Giachetti Federica Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente _ ]
[m} 5/2011A/030 SILVIA - FASCICOLO. [ | Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA e, Ente __ [i]]
O | 1/2011A/030 Prepensionamento Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente ®
O |ooyo30 FASCICOLO PROVA . [#] | Fasticolo Reale Libero C.arc, NOVARA.e, Ente . L]
[m ] 27_12/030 Fascicolo Mercy Fascicolo Reale Libero C.arc, NOVARA.g, Ente .. ™
[m ] 3235212562351567978/030 ACTA-14712 Fascicolo Reale Libero C.arc, NOVARA.g, Ente .. ™
[m} 5/2011A/030 RCe Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente _ ]
[m} 7/2011A/030 Saverio Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente _ ]
[m} 1/2011A/030 RICHIESTE Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente _ ]

suce > || ultima »

prosequi
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Si ottiene un elenco di fascicoli e si puo selezionare uno o piu fascicoli su cui fare il cambio responsabilita.

Si spunta e si clicca sul pulsante in basso prosegui

Utente: ABBA ANNALISA  Identitd: 70560-D00-O1

sei guit Ente Novara # Titolario Comune Torine *

» Inserisci Richiesta Cambio Responsabile

1 Amministrazione generale - Pannello filtro consultazione voce

Inserisci Richiesta Cambio Responsabile

I campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

cambia identita

# Pianifica Cambio Responsabile

chiudi sessione

cambia applicativo

Ricerca strutture sgaregative

ADO Direzione Generale
* Struttura [A11000 - A11000 DIREZIONE RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO MODIFICATO v
* Nodo [A11000-R - Responsabile

® Mantieni inviti

Gestione Inviti O Cancella inviti

annulla
| Azioni Numero Descrizione Tipo Classificato in
5/2011A/020 RCe Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.. ¥
7/2011A/030 Saverio Fascicolo Reale Annuale C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.. [3]

‘ indietro  conferma

Nella maschera successiva si cambiano i dati struttura e nodo indicando quelli nuovi, si conferma.

La richiesta viene inserita e verra quindi elaborata da un job.

Utente: ABBA ANNALISA Identita: 70560-D00-01

sei qui: Ente Novars » Titolario Comune Torino # 1 Amministrazione generale - Pannello filtro consultazione voce
Amministrazione generale

attiva

Azioni
inserisal richiesta | visualizza tutte |e richieste

lig

cambia identita

&

cambia applicativo chiudi sessione

» Pianifica Cambio Responsabile

PIANIFICA CAMBIO RESPONSABILE

‘ [Jseleziona pagina

1.6 CANCELLAZIONE AGGREGAZIONI

Azioni Data Stato Numero Descrizione Tipo Classificato in Vecchio Responsabile
. AOQ: Direzione Generale
[J | richiesta: 13/03/2023 16:28:58 | Non elaborato | 7/20114/030 | Saverio Fascicolo Reale Annuale | C.arc, NOVA . [3] | Struttura: DOO - DIREZIC

Nodo: Responsabile
e AOOQ: Direzione Generale
[J | richiesta: 13/03/2023 16:29:58 | Non elaborato | 5/20114/030 | RCe Fascicolo Reale Annuale | C.arc, NOVA... [ | Struttura: DOO - DIREZIC
Nodo: Responsabile
< >
indietro  cancella

Le aggregazioni possono essere cancellate se al loro interno non hanno dei contenuti attivi (documenti) ma
solo cancellati o riclassificati. Per la cancellazione si utilizza ’icona del bidoncino a sinistra nell’elenco

delle aggregazioni quando si entra in una voce di Titolario.
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Utente: st [ dcntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessio

U NI VTS TS ST T OO X AT TS U T e T
Amministrazione generale Azioni
3:&’:@ crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | gestione inviti - riorganizzazione
Elenco oggetti all'interno della voce
Filtro consultazione configura filiro Cb
seleziona [ scegli - v] deseleziona tutto
« prima | ¢ prec 2 |
Numero 2 Descrizione Tipo 5 Stato
B O | 1/2017a/030 Elmw Fascicolo aperto
D O |1/2021A/030 :@W Fascicolo aperto
D O |3/2021a/030 |L_6 prova insenimento pec Fascicolo aperto
B I O |z/2022a/030 @wprox-a 1 Fascicolo in attesa di chiusura
u O |1/2011¢/030 [i."w Fascicolo aperto
D O | 1/2015¢c/030 Epmva Ic Fascicolo aparto
D O |4/2022c/030 [, PROVA NCB Fascicolo aperto
D [J |oo1/030 [EF'—'\SCICOLO PROVA PATTY Prova PATTY Fascicolo aperto
s R
indietro cancella invita taglia dettaglio in sequenza chiudi fascicolo
C

1.7 RICERCA AGGREGAZIONI

Per poter ricercare le aggregazioni nel Titolario ci si posiziona su una voce o sottovoce del titolario e tra le
azioni c¢’¢ ricerca.

s . ] g
J' Gestione contenuti q

Utente SIS Identita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessiol

Cartella appunti &

Sei qui: MEESSSSSSES Titolario Comune Torino # 1 Amministrazione generale - Pannello filtro consultazione voce

T Azioni
R crea fascicolo | crea serif | ricerca | Janifica cambio respensabile

S—

Amministrazione generale
attiva
dettaglio >

Pannello filtro consultazione voce

(@®Fascicolo ()Serie ()Voce ()Fascicolo temporaneo

I campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori
Codice fascicolo

[] mostra numero completo |

I/ |

Preferiti

Titolario

Anno

~ { Titolario Comune Toring
- @ 1 Amministrazione ger
- @ 2 Organi di Governo, g

|
Numero interno | ‘
|

Descrizione

E ;’g CP:resfmeme d;‘_t Inserito in archivie dal | ‘ @ al | ‘ E
[ onferenza dei
[ig 60 Gruppi consiliar aperto

[ 120 Organi di Gove

chiuso in corrente

+ g 3 Risorse umane " in attesa di chiusura

+ g 5DWD Stato spostato

+ g 10 Edilizia, Lavori Publ congelato

3 @ 100 VoceRenata cancellato

+ [ig 105 VoceDaniele " . .

+ Tig) 157 Voce Prove Doc i Strutture responsabile materia AOO [~ scedli - ]
@ 545 RB-10.4-5ICON Struttura | v ‘
[ 555 Interscambio Nodo I <]

+ [ig 777 Stampe Massive

+ [ 990 Voce di Fenu 01 ¥ annulla conferma
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f . .
b Gestione contenuti

Preferiti
- ) i
(i Titolario Comune Toring
~ [ig 1 Amministrazione gener:
- "_g 2 Organi di Governo, gest
[ 40 Presidente del Cor
Tg 50 Conferenza dei cap
[f@ 60 Gruppi consiliari
[fg 120 Organi di Governc
+ ligy 3 Risorse umane
+ ig 5DWD
» [ig 10 Edilizia, Lavori Pubblic
,
v
'

Titolario

[f@ 100 VoceRenata
[l 105 VoceDaniele
[i@ 157 Voce Prove Doc Protc

g 545 RB-10.4-8ICON

[l 555 Interscambio

» [ig 777 Stampe Massive

» [ig 990 Voce di Fenu 01
[ 998 Veronika

» [ig 999 Oscar

Utente Seas—m——— [ cntita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui: eT—— Titolzrio Comune Torino 1 Amministrazione generale - Pannallo filtro consultazione voce » Ricerca

RICERCA

Titolario Titolario Comune Torino

Tipo Ricerca [Vace V]
Voce
Fascicolo

Fascicolo per creazione repertorio
Serie

Dossier

Documento

per Termini di Conservazione
Sottofascicolo

Volume

Si sceglie su cosa fare la ricerca e si da conferma.

f . .
s Gestione contenuti

Preferiti Titolario

e
- g Titalario Comune Torino

#! '_U 1 Amministrazione gener;
[ 2 Organi di Governo, gest
T@ 40 Presidente del Cor
g} 50 Conferenza dei cap
[igl 60 Gruppi consiliari
% 120 Organi di Governc
[i@ 3 Risorse umane
[fg 5D0WD
[T 10 Edilizia, Lavori Pubblic
[7g 100 VoceRenata
[f@ 105 VoceDaniele
[ig 157 Vace Prove Doc Protc
? 545 RB-10.4-SICON
[f@ 555 Interscambio
[ig 777 Stampe Massive
+ [ig 990 Voce di Fenu 01

[ 998 Veranika

+ [ig 999 Oscar

4

sai qui; SRR Tito|aric Comune Toring

@

Utente: dxiiidmiiiiiiities [dentita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicative chiudi sessione

1 Amministrazione generals - Pannello filtro consultazione voce » Ricerca
RICERCA
Titolario Titolario Comune Torino
Tipo Ricerca Fascicolo ~

indietro. annulla  conferma

s .
¥ Gestione contenuti

Preferiti Titolarie

= 49 Titolario Comune Torina
- [ig 1 Amministrazione gener;
- f_o 2 Organi di Governo, gest
[ 40 Presidente del Cor
T 50 Conferenza dei cap
[ 60 Gruppi consiliari
T 120 Organi di Governc
+ [ig 3 Risorse umane
+ [ig 5DWD
+ [fig 10 Edilizia, Lavori Pubblic
+ [ig 100 VoceRenata
+ [ig 105 VoceDaniele
+ [ig 157 Voce Prove Doc Protc
"3_9 545 RB-10 4-8ICON
[i@ 555 Interscambio
+ [ig 777 Stampe Massive
+ [ig 990 Voce di Fenu 01
[gl 998 Veronika
+ [ig 999 Oscar

¢

Utente; THEFSENNEEEES |dentita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

T T TG T T TG T T T T T T T T T S P S T T T o G E T P o IS o e
RICERCA FASCICOLO
I campi contrassegnati con (‘asterisco (*) sono obbligatori Q
I campi contrassegnati con il punto esclamativo [1] possone utilizzare i caratteri speciali * e " per ricerche complesse.
[:f Filtro rapido ]
Ricerca In archivio corrente archivio di deposito discendenza
Inserito in archivie dal | ‘ m al ‘ ‘ E

AQO [~scegli - v
Struttura Responsabile Materia Struttura [ sceqli - |

Nodo i v

Seleziona tutti aperto

[ chiuso

[ in attesa di chiusura
Stato * [ spostato

[ congelata

[ scartato

[ cancellato
Numero precedente [!] ‘
Creato da fascicolo standard [m}

indietro | annulla | conferma conferma e memorizza criteri riapplica criteri

Nella maschera si possono compilare i campi per la ricerca:

Filtro rapido: indicare il codice del fascicolo o parte della descrizione

Inserito in archivio: indicare un range di date in cui potrebbe essere stato creato il fascicolo
Struttura responsabile Materia: indicare la tripletta AOO-STRUTTURA-NODO

Stato: si possono spuntare gli stati dei fascicoli che si vogliono ricercare

MU_ACTA CREAZIONE STRUTTURE AGGREGATIVE V01
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’
5 Gestione contenuti

Preferiti Titolario

i & Titolario Coemune Terino
o ; 1 Amministrazione gener:
- ; 2 Organi di Governo, gest
T 40 Presidente del Cor
T 50 Conferenza dei cap
[ig 60 Gruppi consiliari
T 120 Organi di Governc
» [ig 3 Risorse umane
[fg 50WD
[ 10 Edilizia, Lavori Pubblic
» [ig 100 VaceRenata
» [ig 105 VoceDaniele
+ [ig 157 Vace Prove Doc Protc
-‘-"; 545 RB-10.4-SICON
[ig 555 Interscambio
» [ig 777 Stampe Massive

{

Utente IR dentita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessic

sei qui: GENSNSNSNIE Titolario Comune Torine * 1 Ams

RICERCA FASCICOLO

I campi contrassegnati con [‘asterisco (™) sono obbligatori

I campi :segnati con il punto esclamativo 1] possono utilizzare i caratteri speciali * & " per ricerche complesse.

", Filtro rapido

| |fascicu|u di prova 1 ‘ |

Ricerca In archivio corrente archivio di deposito discendenza

Inserito in archivio dal [1e/os/z022| [f] &l [1g/0e/2022] E]

AOO [~ scedfi - =

Struttura Responsabile Materia Struttura ‘ .

Nodo E

aperto

Seleriona tutti

» g 990 Voce di Fenu 01 [ chiuso
[ 998 veronika [[] in attesa di chiusura
+ [ig 999 Oscar Stato * [ spostato
[ congelato
[ scartato
[ cancellato
Numero precedente [!] |
Creato da fascicolo standard [m}
indietro | annulla | conferma  conferma e memorizza criteri  riapplica criteri
f : s
o Gestione contenuti

Utente: SNGGGGNGGEED Identita: 70560-D00-01 cambia identita cambia applicativo chiudi sessiq

Cartella appunti & Ricerca # Ricerca fascicolo » Risultati ricerca fascicolo

<ei qu RN Titclro Comune Terine

Risultati ricerca fascicolo

# 1 Amministrazione generale

| archivio corrente |

‘ Azioni Numero 3 Descrizione Indice di classificazione esteso Tipo Stato

@XD3 &[0

<
indietro

Preferti | Tiolaria 2/2022a/030 | [igfasdcolo diprova 1 C.arc, NOVARA.g, Ente Novara.ra, Tit201.. [¥ | Fascicolo | aperto

- [ —
& ,9(, Titolario Comune Torino
- "_ﬂ 1 Amministrazione ger
- *'g 2 Organi di Governo, g
[ig 40 Presidente del ¢
[ig 50 Conferenza dei
[i@ 60 Gruppi consiliar
[ig 120 Organi di Gove
+ [ig 3 Risorse umane

cancella/ [taglia, |dettaglio insequenza |invita/ Lesporta risultati) chiudi fascicolo

Si ottiene la lista dei risultati e nella parte in basso tra i pulsanti ci sono:

- ‘esporta risultati’: che permette di ottenere un file cvs dell’elenco dei risultati o quanto il numeri di
risultati € molto alto il file viene inviato via e-mail;

- ‘chiudi fascicolo’: ¢ possibile utilizzare questo pulsante se si vogliono chiudere piu fascicoli presenti
nell’elenco dei risultati; occorre prima mettere la spunta sul quadratino e poi cliccare sul pulsante;

- ‘taglia’: si puo tagliare tutto il fascicolo e il suo contenuto per spostarlo in un altro percorso di
titolario;

- ‘cancella’: si puo procedere con la cancellazione del fascicolo che deve essere vuoto o con contenuti
cancellati;

- ‘invita’: si posssono fare gli inviti su piu’ fascicoli insieme se la struttura da invitare ¢ la stessa;

- ‘dettaglio in sequenza’: se si spuntano piu fascicoli e si clicca su dettaglio in sequenza si possono
scorrere 1 dettaglio dei fascicoli selezionati senza dover entrare nel dettaglio di ogni singolo.

NOTA: LISTA ACRONIMI

Abbr. Descrizione

arc Archivio Corrente o Deposito

e Ente

MU_ACTA CREAZIONE STRUTTURE AGGREGATIVE V01
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ra Raggruppamento AOO

t Titolario

\% Voce

fra Fascicolo Reale Annuale

frl Fascicolo Reale Legislatura

frc Fascicolo Reale Continuo

frli Fascicolo Reale Libero

fre Fascicolo Reale Ereditato

ft Fascicolo Temporaneo

sfa Serie di Fascicoli

sdo Serie di Dossier

std Serie Tipologica di Documenti

Abbr. |Descrizione

do Dossier

sf Sotto Fascicolo

vt Volume Fascicolo

vsf Volume Sotto Fascicolo

vsfa Volume Serie di Fascicoli

vstd Volume Serie Tipologica di Documenti

arm AOOQO Responsabile della Materia

nd Numero Documento (¢ il numero progressivo del
documento all’interno della struttura aggregativa)

a Numero Allegato (¢ il numero progressivo del

documento allegato all’interno di un gruppo di
allegati)

MU_ACTA CREAZIONE STRUTTURE AGGREGATIVE V01
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3. PROCESSO DI FIRMA IN DWD

Dopo aver fatto 1’autenticazione sul libro firma, 1’utente si trovera la seguente videata

J DO Ente: CSITEST - TEST CSI-Piemonte Utente: GRUBAC GORDANA  Profilo Utente Standard. | ()
’

esecuzione multipla: aggiorna tabella; @ filtro: Exportelenco @1 | [
pag 11 1
sto Iniziatore processo Processo Attivita Data Istanza
@ GRUBAG GORDANA ApprovazioneFirmaDocumenti - 1.0 Firma 17/03/2023 documento E
(= GRUBAC GORDANA ApprovazioneFimaDocumenti - 1.0 Firma 1410312023 Prova Goga o -
pag 11 1

Cliccando sul tasto blu, si aprira la videata con tutti i documenti per i quali ¢ richiesto il visto o la
firma

Nella videata seguente il documento ¢ smistato per visto e chi deve vistare clicca sull’icona

Da fare
esecuzione multipla: aggiorna tabella: @ filtro: Exportelenco| @1 | [
pag 11 1
Iniziatore processo Processo Attivita Data Istanza
Stato 1
e ABBA ANNALISA ApprovazioneDocumentiRP - 1.0 Approva 04/04/2023 TEST DOC DA FIRMARE, PROTOCOLLARE E RISMISTARE DI NUOVO E'
Poi nell h iva cli ‘A “ed fi
01 n€lla mascnera successiva Cclicca su pprova € da conierma
-—r
TEST DOC DA FIRMARE, PROTOCOLLARE E RISMISTARE DI NUOVO
Letio Descrizione documento Tipo documento Annotazioni
’L_ TEST DOC DA FIRMARE, PROTOCOLLARE E RISMISTARE DI NUOVO
Documento principale Da approvare
creata il 04/04/2023
» Note precedenti (0)
A
Scegli I'azione da applicare Nessuna Rifiuta
Indietro Ripristina
Conferma

|’attivita dell’utente che vista si conclude.

Il documento quindi passa ad un altro vistatore se indicato nello smistamento oppure direttamente al
firmatario.
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Il firmatario che accede vede I'elenco dei documento da firmare e puo’ cliccare sull’icona per entrare nel
documento da firmare, puo’ visualizzare i singoli file e poi clicca su ‘Firma’ e su conferma

- documento

Loto Descrtone documento oo documento Amnotazon
K doameno
P — oaema
oo m32)
K Ao ORRL 00 Ficaitocaleovale 022
A oo oatem
asston 032022
) AR SORS il 4 02009V OP o
& Aegso oaten
aeston 032023
A AL oAz oo oo oo 202212
& Aot oatem
aeston 032023
AR2_GA21_004 L5 Flcaiaoclo A 04 20230100WU_SAL ...
& Aeaslo 0o i
[ —
) ALORG0L5PRS 4P Local o 202101
& s oa e
aoston 1032023
A _GAZ1 004 L5 FicaltaLoclo U1 20212120 Riosamo
s e -
aoston 032023
N AISLGA21 004 L5 ModeloOranzato, iscadLocle V102
S s oaema
aoston 1032023
» Mot prcodent )
........ o
4

I Conferma I

Dopo aver dato conferma, sulla videata successiva occorre andare avanti

Contenuti da firmare

1z

Z  documento

& All1_1 CdP_GA21_004-L5-FiscalitaLocale_nov-dic_2022_

& AIN_GA21_D04-L5-FiscalitaLocale-RIU-04-20230109VU_CdP_nov-d...

& A2 1SAL GA21 004-L5-FiscalitiLocale_nov-dic 2022 v02

& AlZ_GA21_004-15-FiscalitaLocale-RIU-04-20230109VU_SAL_nov-d.

All3 GAZ1 004 | 5-PRS-04 Fiscalita Locale-nov-dic 2022 v01
Marcatura temporale. Firma

‘ Scelta di izione della

L] Firma e Marca

| = Avanti J

Andando avanti, sara possibile richiedere I’OTP che arrivera sul cellulare dell’utente da inserire nel

campo indicato

MU_ACTA_GCO_LIBRO FIRMA.doc
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Contenuti da firmare

1)z =]

documento

All1_t CdP_GA21_004 L5 FiscalitiLocale: nov-dic_2022_

All1_GA21_004-L5-Fiscalital ocale-RIU-04-20230100VU_CdP_nov-d__

All2_1SAL_GA21_004-L5-FiscalitiLocale_now-dic_2022 v02

All2_GA21_004-L5-FiscalitiLocale-RIU-04-20230108VU_SAL_nov-d

i B B (B 1

Al3 GA21 004 L5-PRS-04 Fiscalita Locale-nov-dic 2022 v01

Marcatura temporale

| Firma del documento

Fima grafica

Credenziali Aruba salvale ‘ Scegli / Reset

C

Usemame

gordana.grubac@csi.it

Password

oTP

| Richiedi OTP via SMS

|| salva credenziaii

Conferma |

+ Indietro |

Inserendo I’OTP e cliccando conferma, il processo di firma sara concluso.

Il documento tornera quindi in smistamento per protocollazione e verra protocollato dall’ufficio

preposto.
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2
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1. MODULO (GCO) - INSERIMENTO DI UN DOCUMENTO NEL FASCICOLO

Accedendo alla procedura DoQui, occorre selezionare il modulo gestione contenuti (GCO) che ci
porta sul Titolario

s e s G s T e e Sy (g o o e g Py g e e s g e s e P —
f .
(4, DoQui Acta g

Gestione Contenuti accedi

Gestione dello smistamento dei documenti ed invio & ricezione degli avvisi di comunicazione agli utenti sulla presenza di documenti nel sistema.

Protocolio accedi

Si procede selezionando la voce del Titolario e il fascicolo di pertinenza della pratica che deve essere
protocollata. Si entra dentro e si procede con I’inserimento del documento

Fa
& Gestione contenuti

_mita: CS170560-srt5 cambia identita  cambia applicativo  chiudi sessione

~
Cartella appunti A S GRRR e T § T SaTae 5 bR nerals » 1/2021A/003 - FASC_ALISA NODO O1
FASC_ALISA NODO 01 Azioni
© aperto cre ci documento da documento standard | crea volume | ricerca
dettaglio >
Flenco oggetti alfinterno del fascicolo )
J [57 Fitro rapido | .+ Olvisualizza contenuti cancelati, spostati e riclassificati filtra rimuovi filtco Q@
|seleziona  [Tscegli- _v] | Iseleziona tutte le pagine  deseleziona tutto
Prefertti Titolario
o ne di Torino Test Del ‘ Azioni Numero 4 | Descrizione Tipo % ‘ Stato Data inserimento s | Protocollo
78 1 Amministrazione get {2 ProvA ARRIVO ‘ Documento | Registrato 04/05/2021 08:53:07 | A:00000001
T 10 Legislazione e ¢ = { - L
[ig 20 Denominazione {8 documento da smistare ai settori 2 | Documento | Registrato 30/09/2021 10:17:55 | A:00000005
[fg 30 Statuto
[ig 40 Regolamenti . =

7@ 50 Stemma, gonfal
[ig 60 Archivio general indietro cancella  copia taglia  dettaglio insequenza  smista
[ig 70 Sistema inform:
g 80 Informazioni e r¢
[ig 90 Politica del pers
[ig 100 Relazioni con |
[ig 110 Controlli esterr
Ti@ 120 Editoria e attivi
[ 130 Cerimoniale, a
[ig 140 Interventi di cal
[fg 150 Forme associe | v

Nella maschera che compare occorre compilare alcuni campi:

Preferti | Ttolario Inserisci documento

~ [i@ 1 Amministrazione ger
[i@ 10 Legislazione e ¢
[ig 20 Denominazione
[ig 30 Statuto
[fg 40 Regolamenti
[ig 50 Stemma, gonfal * Oggetto
[ig 60 Archivio general
[ig 70 Sistema inform:
[ig 80 Informazioni e r¢
[f@ 90 Politica del pers
[%@ 100 Relazioni con |
g 10 Controli esterr Origine interna ® st ONO
g 120 Editoria e atte | coraceo [Ost ®@no
%@ 130 Cerimoniale, a
T 140 Interventi di cai Collocazione cartacea [ |
fig 150 Forme associc Copla cartacen Osl @No
T@ 160 Area e citta' me |
[ig 170 Associazionist Presenza file ®st ONo

[%@ 2 Organi di Governo, g

| dati principali || dati identita | protocollo | dati integrita | | documento elettronico

con I'asterisco () sono obbligatori.

Tipo documento [Semplice v

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

Tipologia dati contenuti Dati personali

“@ 3 Risorse umane [ Dati particolari e dati relativi a condanne penali e reati
‘@ 4 Risorse finanziarie e [ Dati riservati

@ 5 Aftar legali 1
%@ 6 Pianificazione e ges! parole chiave [ ]
"@ 7 Senvizi alla persona T

Codice a barre [ ]
; 4

+ 2 a Palizia Incale & irir Annataziane

DATI PRINCIPALI
* Oggetto: indica I’oggetto del documento;
* Origine interna: Si/NO se il documento ¢ prodotto all’interno dell’Ente oppure NO;

MU_ACTA_GESTORE DOCUMENTALE.doc
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* Cartaceo: Si se il documento ¢ un cartaceo e non c’¢ un file elettronico, oppure si deve
associare una scansione; NO se il documento non & cartaceo quindi si deve inserire un
documento digitale (firmato o non firmato)

* Collocazione cartacea: di solito ¢ gia precompilato ma pud essere modificato, se non &
cartaceo non occorre inserirla;

» Copia cartacea: Si se a fine protocollazione nel fascicolo resta la copia oppure NO se nel
fascicolo resta 1’originale;

* Presenza file: Si se viene allegato un file oppure a NO se & cartaceo e non viene associato
nessun file.

DATI IDENTITa

In questa sezione occorre definire se il documento ha o meno degli allegati:

o UV Reiaauiin Lol g 1 }
i@ 110 Controlii esterr Documento con allegati Ost @No
Tig 120 Editoria e attivi [ T
fi@ 130 Cerimoniale, a

Numero allegati consentiti I

nel campo Documento con allegati indicare Si/NO.

Se ¢ indicato Si, nel capo sottostante, numero allegati consentiti, occorre indicare il numero degli
allegati da aggiungere, escluso il documento principale.

Caso 1 documento con allegati e file elettronici

Compilato I’oggetto, cartaceo a NO e presenza file a Si, si va nei dati identita e si indica documento
con allegati Si e numero allegati consentiti 1.

M Doqui Acta X o+ v — o X
<« C A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/gco/documenti/datildentita.do Q 2 v 0O ':‘) H
8 Posta CSI €@ Procedure - Intrane.. €& MUMWeb |Dig_Verifica creden.. LOG ENT! SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST (4 DoQuiWiki E REMEDY € Fondo EST- Login Altri Preferiti

7 . .
v Gestione contenuti

_A Identita: 1921-AAF-R cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

Preferi | Titolario INSERISCI DOCUMERTO
dati principali | | dati identita || protocollo | | dati integritd | | documento elettronico
Preferiti Utente
I campi c r—— %) sono
« 16.3/2023A/CRRSTEST - Fascicolo di e B comprimi
« 16.11/2023A/CRRSTEST - PROVAAA Autore giuridico
4 |inserisci
Preferiti Struttura Hai ancora 400 caratteri a disposizione
= 3
‘ P4in) ‘ TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SAB
Autore fisico [lespandi
Scrittore [¥espandi
Originatore [ espandi
Destinatario giuridico [lespandi
Destinatario fisico [Blespandi
Soggetto produttore [ espandi
Data topica VENARIA |
Data:cronica 16/03/2023 | BB
Numero repertorio ‘ ‘
Documento con allegati @ st O NO
_ Numero allegati consentiti [4] ]
e
E’ un documento allegato NO
Autenticato O sl @ No
= - : = 17:10
] Q Cerca (7] @ - ©C & AR 0 O
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PROTOCOLLO ACTA: MU_ACTA_GCO_GESTORE
g‘ CSi DOCUMENTALE
s~ - GCO — GESTORE DOCUMENTALE

Pag.4di 12

Sono le persone giuridiche che hanno la responsabilita per
Autore giuridico emettere il documento. Puo essere anche una persona
giuridica astratta

Sono le persone fisiche che hanno la responsabilita per
emettere il documento.

Autore fisico E' la persona che ha responsabilita sia relativa al contenuto
sia per I'emissione del documento. Corrisponde a coloro
che hanno vistato, firmato o controfirmato il documento.

E’ ’autore materiale, la persona fisica che di fatto ha
operato per conto dell’Ente che firma il documento.

Scrittore ) . .
Spesso almeno uno scrittore coincide con il Referente
indicato in fondo al documento.
E’ la persona fisica che emette il documento, che inserisce
.. il documento in archivio e che lo inoltra.
Originatore

E’ la persona fisica che inserisce il documento nel fascicolo
e lo smista.

Sono le persone giuridiche a cui il documento ¢ diretto
formalmente sia in senso fisico che in senso logico.

Si distingue in:

Destinatario giuridico - persone a cui il documento ¢ indirizzato per “a”;

- persone a cui il documento ¢ indirizzato per “cc’.
Per Acta sono importanti solo le persone a cui il

[P

documento ¢ indirizzato per “a

Sono le persone fisiche a cui il documento ¢ diretto
formalmente sia in senso fisico che in senso logico.
Si distingue in:

Destinatario fisico - denominazione | - persone a cui il documento ¢ indirizzato per “a”;

- persone a cui il documento ¢ indirizzato per “cc”.
Per Acta sono importanti solo le persone a cui il

[P

documento ¢ indirizzato per “a

Senza dare conferma si passa al folder documento elettronico per associare il file (scegli un file —
upload - inserisci)

MU_ACTA_GESTORE DOCUMENTALE.doc
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f : :
(4, Gestione contenuti
_ Identita: CSI170560-srt5 cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

prefodiy| Thoiaro INSERISCI DOCUMENTO
'BW dati principali = datiidentita | protocollo | dati integrita | | documento elettronico

~lig 1 ini i gener: I campi i con l'asterisco (*) sono
[%@ 10 Legislazione e circ:
[f@ 20D te
7 30 Statuto Tipo [Firmato v]
Fg 40 i C iz [Documento Sin:
‘@ 50 Stemma, gonfalon¢
[@ 60 Archivio generale icita della ¢ izi SI NO

Stato di efficacia

£ 70 Sislema.infc.)rmaﬁv- Rimanda l'operazione di sbustamento in quanto si prevede, a breve, la spedizione del documento
@ 80 erela:

[ 90 Politica del person:
[ 100 Relazioni con le o
[ 110 Controlli esterni * Nome file upload
% gg {E‘dlt.ona ¢ amv;t:ivli Forma digitale i I
E 140 Interventi di caratt Versione forma digitale I I
%@ 150 Forme it
[ 160 Area e citta' metro PUID recupera PUID
_% 170 fazi Modi tecniche [ |
@ 2 Organi di Governo, gest
[ 3 Risorse umane annulla ' inserisci documento fisico
"“; 4 Risorse finanziarie e pa
Tig 5 Affari legali
[f@ 6 Pianificazione e gestion
Tig 7 Senizi alla persona '
Fig 8 Attvita’ i Fisici
Tig 9 Polizia locale e sicurezz
T 10 Tutela della salute
T@ 11 Senvizi demografici .
T 12 Elezioni e iniziative poj [;@ l 1 digest.pdf.p7m
Tig 13 Affari militari
T 14 Oggetii diversi

Descrizione [ |

Azioni Progressivo Data Versione Descrizione Nome file PUID Forma digitale Versione forma digitale Modifiche tecnic

< >

indietro  annullaj conferma

Dopo aver associato il file (semplice o firmato) si conferma.

Nel fascicolo quindi si vede il documento inserito che ha la descrizione in blu. Se il documento fosse
stato senza allegati, la descrizione sarebbe stata in nero senza la possibilita di cliccare sopra per
caricare gli allegati. Si clicca sulla descrizione per fare I’inserimento dell’allegato.

Lvarens appunu & sei qui: Comune di Torino Test Delv-.-e— 1 Amministrazione generale » 1/2021A/003 - FASC_ALISA NODO O1

Ir FASC_ALISA NODO O1 Azioni
© aperto crea sottofascicolo | inserisci documento | inserisci documento da documento standard | crea volume | ricerca
dettaglio >>

Elenco oggetti all'interno del fascicolo

—] ‘:; Filtro rapido | Ji¢ Ovisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati filtra _rimuovi filtro Q

|seleziona  [~scegii- ]| seleziona tutte le pagine  deseleziona tutto
Preferti | Ttolario =
~ & Comune di Torino Test Delive Azioni Numero 2 Descrizione Tipo & Stato
- g 14 ATOn:lnlsvﬂpne [ a |1 {Z} ProVA ARRIVO Documento Registrato
© ec
[ 20 Denominazione a |2 @ documento da smistare ai settori 2 Documento Registrato
[fg 30 Statuto = = -
B 40 (@ 1 YDX O |s {2} documento da protocollare con allegati Documento con allegati | Registrato
[%@ 50 Stemma, gonfal
[ig 60 Archivio general
T 70 Sistema inform indietro cancella, | copia, taglia. |dettaglio.in sequenza | smista

[ 80 Informazioni e r¢
Si passa alla maschera seguente dove tra le azioni c’¢ inserisci allegato.

Cartella appunti =i quit Comune di Toring Test Dalive_ 1 Amministrazione generale » 1/20214/003 - FASC_ALISA NODO G1 » documento da protecallare con

allegati

documento da protocollare
con allegati

Registrato

dettaglio =>

Elenco documenti allegati
[[] visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati

seleziona [“scegli - v |  deseleziona tutti

risci allegato da documento standard

Preferti | Titolario

omune di Torino Test Delive

MMINIStrazione gel LA Nitoto - DecRdone Tipo £ Stato
[ 10 Legislazione e ¢
20 D
30 Statuto
40 Regol i
B indietro

[ 50 Stemma, gonfal
[%@ B0 Archivio general
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Si apre quindi la maschera per I’inserimento del documento dove occorre compilare 1’oggetto
dell’allegato e poi nel folder documento elettronico si procede con I’inserimento del file.

Preferti | Titolario

3
_‘
= lig 1 Amministrazione ger

i@ 10 Legislazione e ¢
[%@ 20 Denominazione
30 Statuto

lg 80 Informazioni e re
[ig 90 Politica del pers
[ 100 Relazioni con |

(i@ 120 Editoria e attivi
[ 130 Cerimoniale, a

g 140 Interventi di cai
-

[ 160 Area e citta’ me

[ig 170 A

[f@ 2 Organi di Governo, g

'
» 3Risorse umane

» [ig 4 Risorse finanziarie &
» (gl 5 Affari legali

+ [ig 6 Pianificazione e gesi
> 7 Sewvizi alla persona

v g B Attivita’ economiche

=]

Q Palizia Inrale & sicne

Si procede in questo modo per tutti gli allegati che occorre inserire.

Cartella appunti A

Preferiti Titolario

~ [ig 1 Amministrazione ger
[ 10 Legislazione e ¢
[ 20 Denominazione
[ 30 Statuto
[ig 40 Regolamenti
[ig 50 Stemma, gonfal
[ 60 Archivio general
[ 70 Sistema inform:
[ig 80 Informazioni e r¢
[Z2 an Palitira del nare

A
sei qui: (I « < ministrazione generale * 1/2021A/003 - FASC_ALISA NODO 01 *
documenta da protocollare con sllagati = Inserisci documento
THSERISCI DOCUMENTO
| dati principali | datiidentitd || protocollo dati integritd | documento elettronico
I campt i con (asterisco (%) sono ¥
40 Regolamenti Tipo documento [Semplice v
50 Stemma, gonfal 5
60 Archivio general Oggetto
70 Sistema inform:
A
Hai ancora 1000 caratteri a disposizione
y 110 Controlli esterr B
Origine interna ® st O NO
Cartaceo QO sl @ No
150 Forme associc Collocazione cartacea |
Copia cartacea O SI @ NO
Presenza file ® st O NO
Tipologia dati contenuti Dati personali
[[] Dati particolari e dati relativi a condanne penali e reati
[] Dati riservati
Parole chiave
Codice a barre
v

sei qui: [ : . ministrazione generale

1/2021A/003 - FASC_ALISA NODO O1

documente da protocollare con

allegati
(7 documento da protocollare Azioni
K con allegati inserisci allegato | inserisci allegato da documento standard
Registrato
dettaglio >>
Elenco documenti allegati

[J visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati

seleziona [~ scegli - v| deseleziona tutti

Azioni

Numero 5 Descrizione

Tipo £

Stato

[@IELST

indietro

ALL1

cancella/ | copia,  dettaglio in sequenza

Documento

riorganizza allegati

Se gli allegati da caricare sono tanti, ¢ possibile utilizzare 1’opzione caricamento

allegati

7 . q
(v Gestione contenuti

Registrato

massivo degli

Utente:_ cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAF 01 » Documento con allegati

@ Documento con allegati Azioni
Registrato inserisci allegato | inserisci allegato da documento standard || caricamento rapido allegati |
dettaglio >>
Elenco d i allegati

[J visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati

seleziona | - scegli - v |  deseleziona tutti

Azioni Numero

Descrizione

Tipo

v Stato

indietro
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La nuova funzionalita permette di accedere a una pagina di upload che, oltre a presentare un recap
dei dati pitt importanti del documento principale, permette il caricamento massivo di documenti in
due modalita:

- Tramite una cartella compressa (formato .zip) contenente tutti i file da allegare i1 quali

verranno caricati insieme

- Selezionando un file alla volta
I documenti allegati potranno essere solamente di composizione singola.
Una volta caricati i file da allegare, la lista di questi ultimi sara presentata in una tabella dove ’utente
avra la possibilita di modificare 1 seguenti dati:

- Oggetto

- Stato di efficacia

- Origine Interna/Esterna

- Vital record Code

- Stato

7 . £
s Gestione contenuti

_ T ETT——

sei qui: TEST_CONSORZIC DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE > TITDLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE = 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAF 01 » Documento conallsgati » caricamento rapido allegati

CARICAMENTO RAPIDO ALLEGATI

Documento Principale

Oggetto Nome file Cartaceo Stato di efficacia Data creazione Numero allegati

NO Perfetto ed efficace ma non firmato 20/02/2023 11:50:46 2

Documento con allegati Allegato 2.pdf

‘ Caricamento Allegati ‘

Azioni | Oggetto Nome file Stato di efficacia Vital record code Origine interna Stato
] [llegato 2 | Allegato 2.pdf [Non efficace di natura indsterminata v [BASSO <] |5t v | [Registrate_v|
E [a'sample PoF | A Sample PDF.pdf [Non efficace di natura indeterminata v | [Basso v] | [st ~| | [Registrato v]

indietro. annulla. conferma

Una volta caricati tutti i file ed eventualmente modificati i dati, alla selezione del tasto “Conferma”,
i documenti caricati saranno salvati come allegati del documento principale.

Una volta completato I’inserimento degli allegati e dei file si clicca sul pulsante indietro e si torna
nell’elenco dei documenti presenti nel fascicolo.

A

rtella appunti A e di Torino Test el : A ne generale > 1/2021A/003 - FASC_ALISA NODO O1

sei qui: Comun

|’ FASC_ALISA NODO O1 Azioni
@ =péris crea soltofascicolo’ |/inserisc documento | inserisdi documento da-dacumento-standartl |\ crea volume | ricsrca
ettaglio >>

Elenco oggetti allinterno del fascicolo
=7 Filtro rapido [ |

lselezmna - scegli - v seleziona tutte le pagine

[Ovisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati filtra  rimuovi filtro

deseleziona tutto

Preferti | Tolario
‘ Azioni Numero § Descrizione Tipo § Stato
] i — = Viwvl ==
QlAmmmlst(auone ger (@) A 2 Lv ]“r%%\/\ﬁ‘ O |2 C/f\ PROVA ARRIVO Documento Registrato
T 10 Legislazione e ¢ | 1 { I I
= = C 3 L
@ 20 Denominazione @ A a5 D£$ﬁ i |- {2 documento da smistare ai settori 2 Documento Registrato
[ 30 Statuto == e Vi T T t t
T‘: 40 Regolamenti (@ ‘,‘33 % E,%*"\)ﬁ o Il [ {Z} documento da protocollare con allegati Documento con allegati Registrato
&l = TV T = 2 1 I
59 50 stemr.na‘ gonfal (@ <l D}Q@ a4 {&} documento da smistare ai settori 3 Documento Registrato
T@ 60 Archivio general — T 1 T = T I
[ig 70 Sistema inform: (@ &[S F,,%«yﬁ‘ O s &} documento Documento Registrato
[ig 80 Informazioni e ¢
[ 90 Politica del pers
indietro cancella, copia | taglia  dettaglioinsequenza  smista

(@ 100 Relazioni con |

440 Aantealli antare
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2. GESTIONE DEGLI SMISTAMENTI PER PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA

2.1 INVIO DI UNO SMISTAMENTO PER PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA

La funzione di smistamento per protocollazione in partenza consente di inviare all’ufficio competente
un documento inserito nel Titolario per farlo protocollare in partenza (registrazione in partenza o
interna) e trasmetterlo all’esterno dell’Ente oppure all’interno.

In questo caso, occorre cliccare sull’icona con la freccia gialla e si apre la seguente maschera dove
occorre:

- scegliere come tipo smistamento - protocollazione in partenza

o< I, 0> ©: » Crea smistamento

Crea smistamento

I campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori
Visibile a tutto il nodo mittente - scegli -
A |” competenza
| conoscenza

Note approvazione

autorizzazione all'emissione

visto con annotazione informatica

protocollazione in partenza
D N e

modulistica verso altra AOO
Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero Descrizione Allegato di
2
3 3 | #documento da protocollare con allegati |
=
s z A 3

- andare quindi a selezionare il destinatario dello smistamento scegliendolo dal menu a tendina
(struttura e nodo) e cliccare sul pulsante seleziona ed invia.

B DoquiActa x + v = a X
< C A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/sms/gestioneDestinatari do 2 % OQ
B Posta CSI «n Procedure - Intrane. «n MUMWeb |Dig_Verifica creden. LOG ENT| SyMon TSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST 4 DoQuiWiki E REMEDY () Fondo EST - Login Altri Preferiti

f . .
v Gestione smistamento
,
utente: (.  cambia identita  cambia applicativo | chiudi sessione

sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAFO1 » Crea smistamento » Seleziona destinatari

Seleziona destinatari

AOO CRRSTEST - AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE
Struttura ‘AAF - AREA AFFART GENERALT, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROLLO v‘
Nodo [AAF-01 - SETTORE AFFARI GENERALI, SEGRETERIA, ARCHIVIO E PROTOCOLLO ~]

indietro | ricerca. |aggiungi. |seleziona e torna indietro aggiungi nei preferiti

[ nodi izzativi | | preferiti

Codice struttura % Descrizione struttura & Codice nodo % Descrizione nodo &
A
Azioni Tipo destinatario Destinatario

conferma e torna

2214
16/03/2023 @

)
a
0

FH Q Cerca [ g ? [ < g A B
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2.2 INVIO DI UNO SMISTAMENTO SU LIBRO FIRMA-DWD

Si il documento inserito in GCO prima della protocollazione deve essere firmato digitalmente,
bisogna procedere in seguente modo.
Occorre mento:

- scegliere cliccare sull’icona con la lente e andare nel dettaglio del documento

M DoquiActa x + v = a X
< C A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/gco/fascicolo/consltaFascicolo.do?fromArianna=1 2 % 0P
e Posta CSI «n Procedure - Intrane... « MUMWeb |Dig_Verifica creden.. LOG ENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST 4 DoQuiWiki E REMEDY <) Fondo EST - Login Altri Preferiti

r i =
V| Gestione contenuti

cambia applicativo | chiudi sessione

Cartella appunti a sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAF O1
[ PROVA AAF 01 Azioni
© aperto crea sottofascicolo | inserisci documento | inserisci documento da decumento standard | crea volume | ricerca
dettaglio >>
Elenco oggetti allinterno del fascicolo
‘ = Filtro rapido | .+ Ovisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati Filia el Q‘
[seleziona [Tscegli— v seleziona tutte le pagine _ deseleziona tutto |
Preferiti | Tiolario
. Numero & izi Tipo %
Preferiti Utente v Descrizione po $ Stato
* 16.3/2023A/CRRSTEST - Fascicolo di o |1 {23 PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO DA MAIL Bocumenito conaliegati Registrato
« 16.11/2023A/CRRSTEST - PROVAAA
@ [z OSTA CERTIFICATA: Documenti per prove Documento con allegati Registrato
Preferiti Struttura 0 |3 orova 3 con un file zip Documento con allegati Registrato
Q |a [ Prova per siis Documento Registrato
o |s {3 documento con allegati caricati con funzione rapida peesimentsicn allegar Registrato
indietro cancella| | copia/ |taglia) |dettaglio in sequenza/ | smista
it/ /jsp/geo/fascicolofconsultaFascicololexecuteAzione.do?ai lizzaDatiDocumer ~/isp/gco/documenti&idO 11932&stato0 18idTipo0 11&dVoce=T1..
] @ = e - 2258
B cce B ! v R A O 032003 @

Nella schermata successiva occorre cliccare smista su libro firma

MU_ACTA_GESTORE DOCUMENTALE.doc
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PROTOCOLLO ACTA: MU_ACTA_GCO_GESTORE

M DoquiActa x + v = a X
<« C A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/gco/documenti/visualizzaDatiPrincipalido 2 % 0P
a Posta CSI «n Procedure - Intrane... @ MUMWeb |Dig_Verifica creden.. LOG ENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST 4 DoQuiWiki E REMEDY () Fondo EST - Login Altri Preferiti

f i =
V| Gestione contenuti

Utente ) 2 mbia identita | cambia applicativo

chiudi sessione

Preferiti Titolario sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAF 01 » Dettaglio documento
Preferiti Utente B e o PR P W ——
« 16.3/2023A/CRRSTEST - Fascicolo di
« 16.11/2023A/CRRSTEST - PROVAAA DETTAGLIO DOCUMENTO SEMPLICE
P - _| dati principali | | datiidentita | protocollo | | classificazioni | | dati integrita | = documento elettronico | | annotazioni | | storia
referiti Struttura e

Numero 4

Tipo documento Semplice

0ggetto Prova per SMS.

Origine interna sI

Cartaceo NO

Copia cartacea NO

Presenza file SI

Tipologia dati contenuti Personali

Parole chiave

Codice a barre

stato Registrato

Utente creazione —

Data creazione | 14/03/2023

indietro
o w2 C @ W 16/03/2220:32 o

Successivamente, occorre indicare quanto segue.

Destinatari:
Azione - indicare se il documento deve essere solo vistato o anche firmato;

Utente — colui che deve firmare

B Doqui Acta X o+ v
€ C' A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/sms/smistalibroFirma.do?creaRegistrazionePartenza=true8icreaRegistrazionelnterna=true&lidRegistro=538&idClassificazione=43119328idAooProtoc... &
A FostaCSl @ Procedure - Intrane.. €@ MUMWeb 1Dig_Verifica creden.. LOGENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST (3 DoQuiwiki [B) REMEDY < FondoEST- Login

9 . .
& Gestione smistamento

Utente Y o mbia identita | cambia applicativo

sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » 16 Varie » 11/2023A/CRRSTEST - PROVA AAF O1 » Dettaglio documento » Crea smistamento su Libro Firma

¥

o X

oP :

Altri Preferiti

chiudi sessione

Crea smistamento su Libro Firma

Destinatari
Ordine Azione Utente
o |1 seleziona
visto
aggiungi | climina
Scelta tipo firma

[ Tipologia firma richiesta | [cades 9|

Azioni post visto/ firma

‘ Azione ‘ [Classifica e smista 2 protocollo v] ‘
| Dettaglio azione | [Condludi Io smi I 9 |
Flenco documenti in smistamento
Azioni Tipo Numero Descrizione Allegato di
‘1 Principale 4 Bprova per sMs
indietro  invia smistamento
. e=e s 2259
iR Qe wm @ = v RO 0300 @

Cliccando su seleziona si apre la videata in cui ricercare il nome del firmatario

MU_ACTA_GESTORE DOCUMENTALE.doc
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B DoquiActa X 4 v = o X
<« C A Nonsicuro | sistemapiemonte.it/actaweb/jsp/bko/utenti/ricercaUltenteDestinatario.do?message=ikeyMessage=Aititle=&iparam1 =&iparam2=8iinfoSessionAnnulla=SawiewFunzioniGenerali=&vie.. & % O & i
8 Posta CSI «n Procedure — Intrane... «n MUMWeb IDig_Verifica creden LOG ENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DBACTA TEST 4 DoQuiWiki E REMEDY (’ Fondo EST - Login Altri Preferiti
7 . q
v Gestione smistamento
Utente: GRUBAC GORDANA  Identita: 1921-AAF-R cambia identita cambia applicativo chiudi sessione

sei qui: TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE »

seleziona destinatario

TITOLARIO ENTE DI TEST CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE » ng documento » Crea smistamento su Libro Firma » Ricerca e

Ricerca e seleziona destinatario

Cognome

Nome

Codice fiscale

Matricola

indietro| annulla  ricerca

a=n - 3 — 2306
B Qe @ @ 2 €@ @ A RO 03 O

Se il documento deve essere firmato da piu persone, bisogna aggiungerle in ordine di firma tramite il
tasto aggiungi. E’ inoltre possibile selezionare il campo allegati, nel caso dovessero essere firmati

anche gli allegati.

A zimbra: In arrivo x| HB DoauiActa X | @ Procedure - Intranet CS| X | @ DoQuiActa- Intranet Csi X & DoguiActa X o+ v = o X
€ C @ intranet.csi.it/actaweb/jsp/sms/smistalibroFirma.do?fromArianna=1 e ¥ 0O ':') i
B Posta CSI €@ Procedure - Intrane.. €& MUMWeb |Dig_Verifica creden.. LOGENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST (4 DoQuiWiki E REMEDY € Fondo EST- Login Altri Preferiti

'8 s .
& Gestione smistamento

sei quiz TEST CSI Piemonte » Titolario del CSI PIEMONTE test »

&

I cambia identita  cambia applicativo  chiudi sessione

100 AMMINISTRAZIONE GENERALE » 1/2023A/TEST-CSI - Prova Goga » Dettaglio documento » Crea smistamento su Libro Firma

Crea smistamento su Libro Firma

Destinatari
ordine Azione Utente
O |1 GRUBAC GORDANA (1921) | seleziona | _cancella
I aggiungi Ielimma
| ) | | ¢ ' |
| Documenti da vistare/ firmare | Documento principald @ Allegati_|
Scelta tipo firma
‘Tipolngia firma richiesta ‘ CAdES = ‘
Azioni post visto/ firma
Azione [Classifica e smista a protocollo v
Dettaglio azione [Seleziona Ia struttura/nodo di protocollazione vl
Struttura [10 - AREA PROVA v
Nodo [10-R- v
Elenco documenti in smistamento
Azioni Tipo Numero Descrizione Allegato di
(3 Principale 5 (Edocumento
ldld Allegato 4 L=EJAil1_1 cdP_GA21_004-L5-FiscalitaLocale_nov-dic_2022_ 3 .
1] 2 Q S 0808
] Q Cerca [ G il e m A TBDO @

Azioni post visto/firma

Nella prossima videata, nella parte azioni post visto occorre specificare se il documento viene
semplicemente classificato oppure deve andare all’ufficio protocollo per la protocollazione e I’invio.
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Se scegliamo classifica e smista a protocollo, dovremmo indicare la struttura e il nodo e cliccare
invia smistamento.

B zimbra: In arrivo X \ B DoguiActa b | & Procedure — Intranet CS| X \ & DoQui Acta - Intranet CSI X €& DoquiActa X o+ v = o 5
« C @ intranetcsiit/actaweb/jsp/sms/smistaLibroFirma do?fromArianna= e *x 0P
PostaCSl € Procedure Intrane.. €& MUMWeb Dig_Verifica creden. LOG ENTI SyMon ITSM Taylor ADMIN CEMI DB ACTA TEST () DoQuiwiki [ REMEDY € Fondo EST - Login Altri Preferiti
9 ; ; «
@ Gestione smistamento 'E%Imm.
Utente I dentita | cambia applicativo | chiudi sessione

‘ Documenti da vistare/firmare Documento principale B Allegati ‘ s
Scelta tipo firma
‘Tipologia fiia Hohissta ‘ CAdES 2 ‘

Azioni post visto/firma

Azione [Classifica e smista a protocollo vl

Dettaglio azione [Seleziona Ia struttura/nodo di <]

Struttura [10 - AREA PROVA <]

Nodo [10R- <]

Elenco documenti in smistamento

Azioni Tipo Numero Descrizione Allegato di

[ Principale 3 B
féld Allegato a
[@ld Allegato 5

documento

All1_1 CdP_GA21_004-L5-FiscalitaLocale_nov-dic_2022_ 3

| All1_GA21_004-L5-FiscalitaLocale-RIU-04-20230109VU_CdP_nov-dic_2022 2
(@ld Allegato 5 All2_1 SAL_GA21_004-L5-FiscalitaLocale_nov-dic_2022_v02 3
CP Allegato 7 All2_GA21_004-L5-FiscalitaLocale-R1U-04-20230109VU_SAL_nov-dic_2022_v01 3
! Allegato 8 AlI3_GA21_004_L5-PRS-04 Fiscalita Locale-nov-dic_2022_v01 3
Allegato 2 All4_GA21_004-L5-FiscalitaLocale-RIU-01-20221212-VU_Riesame 3
Allegato 10 L= alls_cA21_004_L5-Modello _FiscalitaLocale_V1_0_20221209 2

indietro

e n = - ~ 0816
[ 1] Q cerca E @© = e v | ARDO 000 @
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1. IL MODULO DI PROTOCOLLO

I1 modulo di Protocollo permette di gestire in Doqui le comunicazioni in entrata e in uscita tra I’Ente,
le altre Pubbliche Amministrazioni, le persone giuridiche e i privati.

La versione 12.2 di DoQui ACTA e la versione 5.0 di CEMI sono predisposte per I’interscambio di
protocolli tra AOO via PEC in ottemperanza alle Nuove Linee Guida AgID. Questi adeguamenti sono
accompagnati da migliorie grafiche e funzionali che migliorano 1’usabilita delle funzioni utente.

Si riportano di seguito le modalita operative relative alla protocollazione in arrivo/partenza di
documenti secondo i nuovi adeguamenti.

1.1 CREA REGISTRAZIONE IN ARRIVO DA DOCUMENTO ELETTRONICO

Entrando in procedura DoQui con le proprie credenziali, appare la videata che propone i moduli ai
quali I’utente ¢ abilitato. Si entra nel modulo Protocollo.

8 | * @ x| + - B %
r {i siemepiacncon « 03

[ @ @ @ L “ @
s DoQuiActa

BackOffice

Gestione Strutture Archivio

Gestione Contenuti

Gestione Smistamento

Protocolio

Report

B @€ Q;n{. ~vae e

Entrando nel modulo Protocollo, sara visibile il Registro dell’anno in corso. Si clicca su Registro
2023
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Versione protocollo: 17/11/2022 10:35

preferenze cambia i

Gestione anagrafica

Smistamento

Gestione E-mail

Maostra ADOD

disattive

= [l Test_consorziot
= [§ crasTe

@ Reg

dentita cambia applicative chiudi sessione

qul: AQO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

fom

registrazioni | planifica camble responsabile

dettaglia

Elenco registri all'interno della AOO

Azioni Codice

Anno T

Data apertura % Data chiusura 3

L g RPCRRSCRRS52023 P3/03/2023

2 o nO@ZCPAE

Stato 3

aperto

1504

Al T @

Per chi ¢ collocato su piu nodi, ¢ necessario scegliere la struttura per la quale sta protocollando dopo

di che si clicca sulla voc

B zZmbea: in arrive x| =« *
= & @ intranetcsiit/a
B Fosacsl @ Procecurs - intrane_. @ M +

p
s Protocollo

Gestione anagrafica

Mostra ADO disattive

- [l n
g

Registrazioni

Pannello filtro Registrazion|

e crea registrazione in arrivo.

@ DoOui Acta - Intrans

® | €@ Procdure—intranet 3% | P DoOui Acts - Intrane
AVVIST

preferenze

Reglstro 2023

Registrazioni in bozza

cambia identita

cambia applicative  chiudi sessione

o=

@) nion sono presenti registrazion] che soddisfana | critert i ricerca prefmpostati

Registrazioni
Humaero
Condizione

* Tipo

Protocollate

Azioni

Da revisionare per riorganizzazione

Elenco Registrazioni all'interno del Registro

Tipa

fatte da {10 - AREA PROVA

10 - AREA PROVA

= 5555 - contadini curvi
- 8881 - ENTI LOCALI - biblioteche
8882 - rorino facile
8888 - PA. DIGITALE
9898 - serviz digital
A1 D2 - AREA 1 DIR TEST 2
AL1-T1 - AREA 1 DIR TEST 1
] AL-T2 - AREA 2 DIR TEST 1
A2 D2 - AREA 2 OIR TEST 2

[Tutte

Arrivo Partenza Interna

® in data odierna O ultima settimana rrilevante

| AMM-APP - DIREZIONE AMMINISTRAZIONE E APPROVVIGIONAMENT]
AMM-PERS - AMMINISTRAZIONE PERSONALE

Numero Data Oggetto

APP - APPROVVIGIONAMENT]

1 BIL-PROGR-PROC - BILANCIO, PROGRAMMAZIONE E PROCUREMENT

| ACCES-PROD - STRUMENTI DI ACCESSO E PRODUTTIVITA

CONT-BIL-FIN - CONTABILITA BILANCIO E FINANZA

+ COR-ID - CORPORATE IDENTITY

DIR ARC - DIREZIONE ARCHITETTURE ED INNOVAZIONE ¥

B Q, Cerca

Le=coa

nn

A o |5.tuzﬂu?3m

Nella parte protocollante si seleziona di nuovo la struttura per la quale si sta protocollando e si clicca

su aggiorna corrisponde

nte automatico.
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B zimbra: in serivo x| w2 cMDBuild x | [ Doquiacs % | @ DoOuiAca-intrane: X | € Procedure—intranet X | € DoDuiActa-intrane x @ DoquiAca w4 : = o .
. s & intranet.csiit tipoRegistraz 4 0O 3 :
B Fosacsl @ Procedure - intrar @ MUMWe ADMIN B = & Alti Preterit
/ Ew
J; Protocollo @CS' s
Versione pratocallos 17/02/2023 0%:40 ;_ preferenze bia identi bia appl hind
Crea registrazione In arrive
Reqistrazione precedente[1]
10 - AREA PROVA ~ +do[10-R - Responsabile v
Protocollante
Regi iservat.
1ai & 1 stter a d
®
* Classificazione
1 ratte
Mezzo trasmissive [Sceqht - Data d \ i1
i
Protocollo mittente[!] Numero Ann Data E
'GESTIONE DOCUMENTI
Documents informatico ® 510 NO
Numero allegati inseriti
* Oagette
® Principale to
& Scegli un file... uploa
] 5 2 Q . 115
[ ] Q. cerea [ G - © e NTD o @

Nella prima parte della maschera occorre compilare i due campi obbligatori:

- Oggetto registrazione (max 1000 caratteri)
- Classificazione

Con i nuovi adeguamenti normativi diventa obbligatoria la classificazione del documento
contestuale alla registrazione di protocollo. I campi da compilare in alternativa sono:

e proposta—> comporta la classificazione automatica del documento afferente alla
registrazione, e dei suoi eventuali allegati, nel fascicolo temporaneo presente nella voce di
titolario indicata. Si puo compilare manualmente il campo indicando le voci di Titolario (es.
1.60.30) oppure si puo utilizzare il pulsante ricerca per selezionare le voci dal Titolario.

L ADO disattive

Amministrazione generale
stato: attrva

al ¢

£
H]
g
1
i
i

ol o161 81 &1

Individuata la voce si spunta il pallino e si clicca su seleziona.
Dopo la protocollazione, si dovra procedere poi, con la classificazione definitiva
nell’aggregazione corretta.

e indice esteso—>in questo campo ¢ possibile inserire manualmente la stringa che indica la
classificazione definitiva del documento (ad esempio C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.ra,

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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Tit2012.t, 1.v, 10.v, 2/2021A/030.fra, 030.arm, 5.nd) oppure utilizzare il pulsante ‘ricerca’ si
arriva dentro il Titolario dove si puo ricercare il punto in cui si trova il fascicolo in cui

dovremo classificare il documento.

Cliccando su ricerca, se ’operatore ha piu identita, occorre scegliere quella della
struttura per la quale occorre classificare e quindi per trovare il fascicolo di
responsabilita della struttura

f
4 Consulta gestione contenuti per PRT

Utent I -

Seleziona identita valida per Ia scelta dell'indice di dlassificazione esteso

cambia identita

cambia applicativo

chiudi sessione

Collocazione

Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizione Nodo Struttura AOO
@ csI
@ C5170560- O Prot_comp_AOO AAF-R Responsabile AAF CRRSTEST
O Prot_comp_Nedo
(O CSI70560-AAF02 Prot_comp_Nodo AAF-02 SETTORE GARE E ACQUISTI AAF CRRSTEST
SETTORE AFFARI GENERALI,
(O CSI70560-AAFO1 Prot_comp_Nodo AAF-O1 SEGRETERIA, ARCHIVIO E AAF CRRSTEST
PROTOCOLLO

conferma

Si entra dentro il titolario, si va nella voce specifica

; Consulta gestione contenuti per PRT

—— varie
attiva
dettaglio ==

Azioni

Utente: I

Ritorna a Protocollo

cambia identita

cambia applicativo

crea voce | crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | richieste modifica tempi di conservaziane |
gestione inviti - riorganizzazione

chiudi sessione

[Elenco oggetti all'interno della voce

=7 Filtro rapido |

[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [ visualizza contenuti chiusi []visualizza contenuti deposite e in passaggio  filtra  rimuovi filtro

seleziona deseleziona tutto

Azioni Numero T Descrizione Data inserimento 5
@ o |: = PROTOCOLLO
@ o |2 PRDTOCDLLO IN ARRIVO
@Sﬂ B 7 é [0 | 1/2023A/CRRSTEST [ \?QMM 07/03/2023 12:47:16
@X G é [0 |3/2023a/cRRsTEST @ \'3 Eascicolo di prova AAF - 04 08/03/2023 11:57:32
@% B & [0 |8/2023A/CRRSTEST [ \'fa Prova 13/03/2023 12:46:25
E'gx B ﬁ [ |9/20234/CRRSTEST [@ if_";.'ﬂ 13/03/2023 14:42:59
@XRE & O |1y2023a/ceeste.. M | g PROVAAAF 01 14/03/2023 11:05:32
@ O |rFremp [i Fscicolo temporaneo
indietro cancella, .invita, taglia. |dettaglio insequenza/ chiudifascicolo, \modifica tempidi conservazione

Si clicca sull’icona

=

¢ il sistema riporta nella maschera del crea registrazione che aveva aperto compilando il
campo indice esteso.
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p
¥ Protocollo
Versione protocollo: 09/03/2023 12:13  Utente I

T Campi Contrassegnat con il Simbolo

preferenze
[7] SonC TACOItEtVT S ST SCeglie pero di Compiars il CAmps NUMErD, & obbligatoro compiiare anche il Campa AND & VICEVErsa,

chiudi sessione

~

cambia identita cambia applicative

Registrazione precedente[!] Numera [

[ oo [

imposta

Struttura@; — AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CON v |

Protocollante

Nodo[AAF-R - Responsabile

Documento riservato O st @no ‘ Registrazione riservata

* Oggetto registrazione

seleziona

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

© proposta \

Classificazione JCRRSTEST.fra, CRRSTEST.arm

@ indice esteso

C.arc, CRRSTEST.e, TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE.ra, TEST_CRRS.t, 16.v, 8/2023A

Hai ancora 879 caratteri a disposizione

Mezzo trasmissivo Scegl S ‘ Data documento | | ‘ EE
Data ricezione ‘15/03/2023 ‘ E
Protocollo mittente[1] Numero ‘ ‘ Anno l:l Data ‘ ‘ EE

Nella parte data ricezione si inserisce la data in cui abbiamo ricevuto il documento mentre nella parte
protocollo mittente si inseriscono il numero di protocollo e la data del protocollo del mittente se ci

Sono.

Se stiamo protocollando un documento elettronico, nella sezione gestione documenti nella voce
documento informatico sara necessario selezionare Si, di conseguenza la procedura si aspetta che
carichiamo il file tramite il tasto scegli un file. Si apre la maschera per andare nelle cartelle del PC

per trovare il documento da allegare

r
s Protocollo

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13 Utente: Identits

Crea registrazione in arrive

Mostra ADD disattive
B p—————
= [ cansrast s

urs) DIR - DIREZIONE GENERALE ~

-

Registrazione rservata

* Dggetto registrazione

* Classificazions

Data documents

............ T

GESTIONE DOCUMENTI

Numero allegati inseriti

* Dggetto

* Mome file ———

&

oo DIR-R - Respomabile ¥

Dopo sara necessario cliccare upload che ci porta a dover indicare lo stato di efficacia del documento

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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o c
s Protocolle

Protacolle mittente(l]
GESTIONE DOCUMENTI
watico

Axiond Dagetio Mame File Tipo

1.1.1. Stato di efficacia

Indica il valore giuridico di un documento informatico senza alcuna estensione ai concetti di
efficacia ed esecutivita amministrativa.

Lo stato di efficacia di un documento puo essere:

o Perfetto ed efficace: se il file da allegare ¢ firmato digitalmente (p7m o pdf firmato). Si usa
per i file nativi digitali (contenuto elettronico prodotto da sistemi informatici) e inseriti in
ACTA gia firmati digitalmente.

e Perfetto ed efficace ma non firmato (pdf o jpg): se il file da allegare ¢ un pdf non firmato
digitalmente. Si usa per i file non firmati digitalmente ma che per loro natura sono comunque
efficaci.

Esempi:

- tutto cio che perviene via posta elettronica (PEC e PEL) non firmato ma che il
Responsabile del procedimento decide che vada comunque accettato;

- allegati ad un documento nel caso si desideri che il dirigente firmi digitalmente solo il
documento principale. In questo modo gli allegati non potranno essere sostituiti dopo
il loro inserimento;

- qualsiasi documento firmato elettronicamente e non digitalmente (es. documenti
firmati con autenticazione su un portale, vistati in DoQui tramite gli smistamenti per
approvazione);

- documenti prodotti massivamente (cedolini, stampe dei registri di protocollo, ....).

e Precursore digitale (pdf o jpg): documento nativo digitale che dovra essere firmato dal
dirigente; ¢ un documento nativo digitale, dopo 1’inserimento nel fascicolo deve essere
smistato per firma al Dirigente. Tale contenuto all'atto dell'inserimento non ha validita
giuridica che sara ottenuta automaticamente dopo la firma digitale. Lo stato al termine
cambiera automaticamente in “perfetto ed efficace”.

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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Firmato ma non perfetto ed efficace (p7m o pdf firmato): ¢ un documento nativo digitale che
pur essendo gia firmato digitalmente all'atto dell'inserimento non ha validita giuridica in
quanto necessita dello smistamento per ulteriori firme digitali. Anche in questo caso stato al
termine dell’iter cambiera automaticamente in “perfetto ed efficace”.

Scansione /Rappresentazione digitale: il file ¢ una scansione di un cartaceo.

Non efficace di natura indeterminata: file non firmato.

Copia informatica di un documento analogico (p7m o pdf firmato): Si usa per documenti
nati cartacei e successivamente digitalizzati (es. scansione) su cui si pone, prima
dell’inserimento in ACTA, la firma digitale per attestare che trattasi di “copia conforme
elettronica di un documento cartaceo”, in modo da dargli validita giuridica. Al momento la
Soprintendenza archivistica non ha dato nuove indicazioni in merito alla possibilita di scartare
il documento nativo cartaceo e pertanto, anche se si utilizza tale stato di efficacia, occorre nel
fascicolo cartaceo archiviare e conservare il documento.

Una volta scelto lo stato di efficacia, ¢ necessario cliccare su inserisci documento dopo di che
comparira la riga come da videata

GESTIONE DOCUMENTT

Docwments informatico @ 510 N

Humero allegati inseriti o

* Ogaetto

Tipa documesto

* Nome file

Stato i efficacia

Asioni Oggetla Hoene File Tipa

S ey PROVW,pf Poncgrale

A questo punto, se devono essere inseriti anche degli allegati, sara possibile selezionare il pallino
allegato e successivamente selezionare il file elettronico facendo gli stessi passaggi come per
I’inserimento del documento principale; ¢ obbligatorio inserire I’oggetto dell’allegato, selezionare il
file tramite il tasto scegli un file - upload e lo stato di efficacia dell’allegato. Si clicca su inserisci
documento e nella tabella apparira una nuova riga.

GESTIONE DOCUMENTI

‘ Documento informatico

|@SI(.)NO

‘ Numero allegati inseriti

[1

* Qggetto

Tipo documento

Principale @ Allegate

upload

annulla

* Nome file
m Stato di efficacia

Mittenti esterni

Azioni Oggetto Nome File Tipo
(4T prova PROVW.pdf Principale
r__éﬁ all 1 TEATRO STABILE 2022_23.pdf Allegato
CORRISPONDENTI

Azioni

Denominazione completa

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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Nella parte corrispondenti ¢ necessario inserire il mittente esterno tramite il tasto seleziona che ci
riporta nell’anagrafica

B oo Aca x [ o
C AN sistemnapiemonte.it/ actawe +freist paRagistrazion . « | 3 H

s Protocollo

CORRISPONDENTIT
Mittent] esterni
Arioni Denominazione comy pleta

Mittent| interni
Azioni Denaminazionn com pleta

Azionl Denomdnazkone complets Ruolo corrspondente Riceriona conferma

ANNOTAZIONT
* Annotazione

oo w@E=CE Aeim R0

Si aprira la videata nella quale si effettua la ricerca scrivendo nel campo denominazione il nome
dell’ente o una parte del nome e dopo si clicca sul tasto ricerca. La ricerca si puo effettuare anche in
base all’indirizzo mail, all’indirizzo PEC ecc.

4 Protocollo

.......

Successivamente si spunta il mittente desiderato e si clicca seleziona

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc




CSI ONE IN ARRIVO

( PROTOCOLLO ACTA: MU_ACTA_PROTOCOLLAZI
L
‘ Jour digital partner | PRT PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTO IN ARRIVO

Pag. 10 di 20

[} Protocollo

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

Nella seguente videata ¢ possibile, ma non indispensabile anche se c’¢ 1’asterisco, scrivere delle
annotazioni. Le annotazioni contrassegnate come non formali si potranno successivamente
cancellare, le annotazioni formali non si potranno piu cancellare.

L} + o %
& @ o®
B @ @ @ =

[} Protocolio

il Denominarione compieta

estinatart exterm

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

H e m@TCA ~ATa® L LI®

Dopo I’eventuale inserimento delle annotazioni si puo procedere con il tasto conferma per ottenere
il numero del protocollo, altrimenti ¢ possibile effettuare altre operazioni come:

e Annulla - si puo annullare tutta 1’operazione e nulla delle informazioni che abbiamo inserito
non verra salvato.

e Salva in bozza — nel caso ci mancasse qualche informazione per concludere la
protocollazione, ¢ possibile salvare la registrazione in bozza

e Conferma ¢ il tasto che ci restituisce il numero di protocollo della registrazione

e Conferma e crea - tasto che ci restituisce il numero di protocollo della registrazione e ritorna
sulla videata iniziale per permetterci di effettuare una nuova protocollazione

e Conferma e clona — ci restituisce il numero di protocollo e ne predispone uno precompilato
uguale

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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r
¥ Protocollo

lebentita:

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13  Utente: GRUBAC GOR preferenze

2 |
2T Gomuni i Torie
seleziona
Mittenti interni
Azioni Denominazrione completa
Mostra ADD disattive
- v LE R
i elerion
Destinatari esterni
Azioni Denominazione completa
elerlon
Destinatari intern|
Azioni Denominazione completa
[ ‘)U TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE - PRESIDENZA - DIREZL. 1]

ANNOTAZIONI

Ruolo corrispondents

Ruolo corrispondente

chiudi sessione

cambia identitd

cambia applicative

Ricezione conferma

Ricerione conferma

per competenza -

* Annotaziene

Annctazione formale

@

chiudi sessione

Azioni Data Annotazione Formale Utente ereazione
Se si clicca conferma si ottiene il numero di protocollo
sione protocollo: 30/06/2022 16:40 Utente: “Identiti’i: 70560-D00-01 preferenze cambia identita

sei quit Direzione Generale Registro 2022 Richiesta di stampe e scansione

Crea registrazione in arrivo

Richiesta di stampe e scansione

Numero registrazione
Data registrazione

AOQO protocollante

Stampa timbro su documento principale
Stampa timbro su documenti allegati

Scansione documento

(@

00000249

01/07/2022 11:18:48

Direzione Generale

Device non configurato

Device non configurato

O nNo

annulla Stampa Ricevuta prosegui

cambia applicativo

MU _ACTA PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO.doc
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1.2 CREA REGISTRAZIONE IN ARRIVO DA DOCUMENTO CARTACEO

Entrando in procedura DoQui con le proprie credenziali, appare la videata che propone 1 moduli ai
quali I’utente ¢ abilitato. Si entra nel modulo Protocollo.

& i « = . x b Deaaic TN S
¥ $i Fo— * 03

[ @ e @ . . 4 |

'J’ DoQui Acta
BackOffice
Gestione Strutture Archivio
Gestione Contenuti

Gestione Smistamento

Protocolio

Report

A @ =€ g_?g @ ~vae e

Entrando nel modulo Protocollo, sara visibile il Registro dell’anno in corso. Si clicca su Registro
2023

B oo o = x| Dowhen x| + o X
> AN 3 & O
™ & e — ’ " : p—— sace [ TST 4 . :

4, Protocollo
Versione protocollo: 17/11/2022 10:35
preferenze cambia identita cambia applicative chiudi sessione

ne anagrafica
one anagrafica qui: AOO CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE

amento

iﬁ Azioni
Gestione E-mail crea registro | ricerca registrazioni | pianifica camblo responsabile
ADO CONSORZIO DELLE RESI
Maostra ADO Attiva
disattive ag

Elenco registri all'interno della AOO

Azioni Codice Anno T Data apertura Data chiusura 3 Stato
a 4+ RPCRRSCRRS2023 Beeqistro 2023 )3/03/2023 aperto
# e nELCPAW Ao vom e

Per chi ¢ collocato su piu nodi, € necessario scegliere la struttura per la quale sta protocollando dopo
di che si clicca sulla voce crea registrazione in arrivo.
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B zimbra: in serive ® % | @ DoOuiAcs-Intans X | @ Procedure -

“ c # intranet.csiit

B Fomacsl @ Procecure = it

: Wm oM @g‘w-

Registro 2023

Registra 2073

p
s Protocollo

Gestione anagrafica

Mostra ADOD disattive Registraziond | Registrazion in bozza
=@ 1-Fia Pannello filtro Registrazion|
» ) nion sono presenti registrarion] che soddisfana | criterl di ricerca preimpostati
I campy contras: X aseno (%) 0 QDLYGAD
Regitraion farte da I o AR paovk 5
10 - AREA PROVA
Numero ey
- r = 5555 - contadini curvi
Condizione Tutte . 8881 - ENTI LOCALI - bibliateche
- ? 8 Arrive B Partenza B Interna 8882 - rorino facile
Tipo @ a @ 8888 - PA. DIGITALE
Protocollate ® in data odwerna rrilevante G898 - servizi digitali
A1 D2 - AREA 1 DIR TEST 2
Da revisionare per riorganizzazione ALTL - AREA 1 DIR TEST 1

] AL-T2 - AREA 2 DIR TEST 1
A2 D2 - AREA 2 OIR TEST 2

annulla | CONETIAT| Lo e paon - STRUMENT! DI ACCESSO E PRODUTTIVITA i
1 AGR - AGRICOLTURA "
EToNCO HEOWATEZIGHT Il WIToIG Gol Keghus | AMM-APP - DIREZIONE AMMINISTRAZIONE E APPROVVIGIONAMENT]
AMM-PERS - AMMINISTRAZIONE PERSONALE
Azioni Tipo  Mumero Data Oggetto APP - APPROVVIGIONAMENT] e
| BIL-PROGR-PROC - BILANCIO, PROGRAMMAZIONE E PROCUREMENT
CONT-BIL-FIN - CONTABILITA BILANCIO E FINANZA
+ COR-ID - CORPORATE IDENTITY
DIR ARC - DIREZIONE ARCHITETTURE ED INNOVAZIONE ¥

2 - m@ezCSa ~oo® Luile

Nella parte protocollante si seleziona di nuovo la struttura per la quale si sta protocollando e si clicca
su aggiorna corrispondente automatico.

B Zimbra: in arrivo x | o CMDauild x | [ Doquiacs % e X X X @ J x = = (=) x
< & @ intranetcsiit i w 0O 3 i
) fosacsi € Procecure - intrane. B ACTA o viel [ REMEL & ES Aleri Preferit

AWIST

p
s Protocollo

os:00 [N rofercnze  cambiaidentith  cambia applicativo chiudi sessione

- Crea registrazione in arvive

Versione protocollo: 17/02/202

Registrazione precedente[l] Numero

Mostra ADO disattive
= [ st cst-Hamonts = — =
5 Pratocollante £ v Wodo[T0-R - Responsabile v
Documento riservato S1 @ NO “l‘giﬁlh\!iﬂlll" riservata NO
* Oggelto registrazione elesinna
Hat ancors 1000 caratten & disposizions =
® proposta [ ] ricerca
* Classificazione
indice esteso y
Hai ancora 1000 carattern a disposizione
Mezzo trasmissive [Sceqht - Data documento [ i
Data ricezione (1670372023 |
Protocollo mittente[!] Numero | 1 anne [ Data E

GESTIONE DOCUMENTI

Documents informatico ® 510 NO
Numero allegati inseriti o
* Oggetto

Tipo documento

* Nome file

—=ec9ga AR ® 00

Nella prima parte della maschera occorre compilare i due campi obbligatori:

- Oggetto registrazione (max 1000 caratteri)
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- Classificazione

Con i nuovi adeguamenti normativi diventa obbligatoria la classificazione del documento
contestuale alla registrazione di protocollo. I campi da compilare in alternativa sono:

proposta—> comporta la classificazione automatica del documento afferente alla
registrazione, e dei suoi eventuali allegati, nel fascicolo temporaneo presente nella voce di
titolario indicata. Si puo compilare manualmente il campo indicando le voci di Titolario (es.
1.60.30) oppure si puo utilizzare il pulsante ricerca per selezionare le voci dal Titolario.

Mostra ADD disattive
- T

£
8
-]

escririone breve

¢l ¢l &l &1 &1

Individuata la voce si spunta il pallino e si clicca su seleziona.
Dopo la protocollazione, si dovra procedere poi, con la classificazione definitiva
nell’aggregazione corretta.

indice esteso>in questo campo ¢ possibile inserire manualmente la stringa che indica la
classificazione definitiva del documento (ad esempio C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.ra,
Tit2012.t, 1.v, 10.v, 2/2021A/030.fra, 030.arm, 5.nd) oppure utilizzare il pulsante ‘ricerca’ si
arriva dentro il Titolario dove si puo ricercare il punto in cui si trova il fascicolo in cui
dovremo classificare il documento.

Cliccando su ricerca, se I’operatore ha piu identita, occorre scegliere quella della
struttura per la quale occorre classificare e quindi per trovare il fascicolo di
responsabilita della struttura

f
(4» Consulta gestione contenuti per PRT
utent I | cambia identita cambia applicativo chiudi sessione. |

Seleziona identita valida per la scelta dell'indice di dassificazione esteso

Collocazione

Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizione Nodo Struttura ROO
® cst
® Cs170560- O Prot_comp_AOO AAF-R Responsabile AAF CRRSTEST
O Prot_comp_Nodo
O CSI70560-AAFO2 Prot_comp_Nodo AAF-02 SETTORE GARE E ACQUISTI AAF CRRSTEST
SETTORE AFFARI GENERALI,
O CSI70560-AAFO1 Prot_comp_Nodo AAF-01 SEGRETERIA, ARCHIVIO E AAF CRRSTEST

PROTOCOLLO

Si entra dentro il titolario, si va nella voce specifica
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; Consulta gestione contenuti per PRT
utente: I Ritorna a Protocolle  cambia identita  cambia applicativo | chiudi sessione

~

@ Varie Azioni
attiva crea voce | crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | richieste modifica tempi di conservazione |
dettaglio »> gestione inviti - riorganizzazione

Elenco oggetti allinterno della voce

= Filtro rapido | Q
[Jvisualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [[visualizza contenuti chiusi [Jvisualizza contenuti deposito e in passaggio  filtra rimuovi filtro
seleziona deseleziona tutto

Azioni Numero Descrizione Data inserimento 5
8 o |1 PROTOCOLLO
@ o |2 PROTOCOLLO IN ARRIVO
XTI & O | 1/2023n/cRrsest @ | [ig Fascicolo di prova 07/03/2023 12:47:16
@Sﬂ B é [0 |3/2023A/CRRSTEST [ \T_'é Fascicolo di prova AAF - 04 08/03/2023 11:57:32
@X B W é [ |s/2023A/cRRSTEST [ \is Prova 13/03/2023 12:46:25
@% G é [ |9/2023A/CRRSTEST @ \EBM 13/03/2023 14:42:59
@3@ ﬁ'ﬂ é O |11/2023n/CRRSTE.. [@ [3M 14/03/2023 11:05:32
@ [m] FTEMP HLQI Fascicolo temporaneo
indietro cancella invita, taglia, |dettaglio in sequenza _chiudi fascicolo,  modifica tempi di conservazione

Si clicca sull’icona

=

e il sistema riporta nella maschera del crea registrazione che aveva aperto compilando il
campo indice esteso.

~
s Protocollo

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13  Utente preferenze cambia identita cambia applicativo chiudi sessione
T campi contrassegnat con 1 Simbols [ 1] 5ono FSCoNatvT: 58 ST Sceglie pars df Compilare 1l campo NUmero, & obbligatoria compilare anche il Campo ANND & VEEVErsa: =

Registrazione precedente[!] Numeru‘ ‘ Anna l:l imposta

Struttura[AAF - AREA AFFART GENERALT, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CON v |
Nodo[AAF-R - Responsabile v

Documento riservato QO SI@ NO ‘ Registrazione riservata NO

Protocollante

* Oggetto registrazione seleziona

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

©) proposta [

x sclissicazioie C.arc, CRRSTEST.e, TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE.ra, TEST_CRRS.L, 16.v, 8/2023A
J/CRRSTESTSra, CRRSTEST.arm
@ indice esteso ricerca. | preferiti

R

Hai ancora 879 caratteri a disposizione

Mezzo trasmissivo Scegli ~ ‘ Data documento | | ‘ E
Data ricezione [15/03/2023 | @

Protocollo mittente[!] Numero | | anno |:| Data | \E

Nella parte data ricezione si inserisce la data in cui abbiamo ricevuto il documento mentre nella parte
protocollo mittente si inseriscono il numero di protocollo e la data del protocollo del mittente se ci

SOno.

Nella parte gestione documenti — documento informatico sara necessario indicare NO. Sara
obbligatorio indicare la collocazione cartacea del documento (numero dell’armadio, del dox ecc)
oppure si puo scrivere “Archivio AOO CRRS” come da videata.
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p
s Frotocollo

12:12 - Utco [ ::rcu:c | combia idontita | cambia aplicativo chiudi sessiono

Versione protocolio: 05

vy e v L
. -~
Hai ancora B9 caratten a disposziona
PR = .  1B8
Mezzo trasmissive [scegh ~] Data documento | .
Data ricezione [15/0372023 | BB
- e o 1
Protocollo mittente[!] Numero A, | braciull ]
GESTIONE DOCUMENTT
Documento informatico ) S1@ NO
Collocazione carlacea Archio ADO CRRSTEST
Data timbro postale [E
Humero allegati inserit a
Allegati [Wezpandi

Dopo la conferma finale si ottiene il numero di protocollo; successivamente sara possibile associare
alla registrazione un file elettronico (es. una scansione).

Per farlo occorre ricercare il protocollo appena staccato seguendo tre possibili percorsi:

e andare nel registro 2023 e nel campo numero indicare il numero del protocollo staccato,
mettere la spunta su irrilevante e dare conferma

s i

r
b Protocollo q

Versione protocollo: 30/0 16:40 Utente S, Identith: 70560-000-01 preferenze cambia identita cambia applicative  chiudi session

Registra 2022 Azioni
MG apeno crea registrazens i artenza
p el
Mostra ADO disattive Registrazionl | Registrazioni in bozza
= [l &~ . Pannello fitro Registraziont

contrassegnati co

Registrazioni fatte da [J5truttura: [A11000 - A11000 DIREZIONE RISORSE FINA ~ |

Numero [
Condizione [Tutte ¥
* Tipo Eamvo EPartenza [interna

Protocollate O in data odiena ) ultima settima

Da revisionare per riorganizzazione | [

Blenco Registrazionl all‘interno del Registro.

[ Seleziona tutti

Azioni Tipo Numero Data Oggetto Struttura

Nella tabella in basso comparira la riga del protocollo trovato, procedere cliccando sull’icona con la
lente ¢ accedere al dettaglio del protocollo. Successivamente andare sulla voce gestione documenti

4, Protocolio ﬂ

& 0000183 Azions

Dt rogistrasons i s

attribut] registrazions | comspondents | smistamenti | annotanors || SIDMA | MESSAOQ) NLETSCAmEN | NCHVULE & TRQISTAZIOns

Humsero Anne 1
Data e ara Tipo
Protecedlista Mumars allegati

Protocollante Buesponiabile

Documents rservato Ho Registrazions riservata

Oggettn registrazione doa

tddddddddd

Classificazione 120
Mezzn trasmisshvo Diata documentn

Data ricerione Data timbro pestale

Protocslio mittente

Hegistrazione precedents
]
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e andare nel Registro 2023 tra le azioni c¢’¢ ricerca registrazioni dove si puo indicare il numero
di registrazione che stiamo cercando. Una volta trovata la registrazione, si clicca sull’icona
@_ :
e si sceglie la voce gestione documenti
;_ Protocollo é
Versions protecolio: 0500/ 2022 15:53  Uteete. SRR dentith . /0560-000-0 prefer camlsia idemtita <amiia sppiicative chindi wevne
.' . % ::..._.:m 1012 Aot ©
lilwﬂr.n M!.u disatiin h:::r::«u;::uw n boza
e 0 won
E ﬂ ‘ | T narar [AT100K0 - A1 1000 DIRESIONE BISOREE FINA =
fencn Right rariont sfinterna del feghtrn
Arionl Tipo  Mumarn  Dats  Oggefto Struttura Statn  Condlrione
;' Protocollo é
Versione protocollo: 05/08/2022 15:53  Uteste SN 1dentits: 70560-000-01 preferens: - cambia identits cambia applicativo chiudi sessione
SEE——
Mostrs KO dsstitve Registrazioni | Registrazon in bozza
b — P wicerca @ puntusie O generca
i ‘ Protocollante AOO 20 -0 G
e 0 - Direzione G
b
o * Protocslic pr—
hd
e clr ™
b
A
J F.romco!lo 6
i il i
-
ettaghs rqhtrazinn n arho
PR | : ' . —
= St e Data e ora Tipe
. ::» Protocollista | Numera altegati 1

s di Protocollante Responsabile

E Decumenta riservaln No Heglstrazicne riservala

ot Dggetto registrazione doay acen

o . Classificazione .

Reglstrazione precedente
e Senza entrare nel Registro tra le azioni ¢’¢ ricerca registrazioni

done protocollo: 05/08/2022 15:53  Utente: GEIER identita: 70560-D00-01 chiudi sessione

Azioni
crea registre Significs caibio

preferenze cambia identita cambia applicativo

sai quir Di

resione Ganarale

Direzione Generale

Elenco registri allinterno della ADO

Azioni Codice Anno S Data apertura 3 Data chiusura 3 Stato %
CE; RPNOVAD302022 “Mgeqictro 207 05/01/2022 aperto
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I/_
Una volta trovato il protocollo occorre andare nel dettaglio cliccando sull’icona e nella
maschera tra le azioni in alto ¢’¢ gestione documenti
" Pratocollo 6
Dettaghe roghstrasions i arvo
Una volta arrivati alla voce gestione documenti si aprira la seguente videata
;, Protocollo ﬂ
Versione protocollo: 05/11/2018 11:26  Utente: WTT—— Identitd: 70560-D00-01 preferenze cambia identita cambia applicative chiudi sessiont
GESTIONE DOCUMENTT
Azioni Oggetto Tipo Cartaceo
- sl 4 . £ documento cartaceo Principale [st
(-4 o e Ean egato 1

la natura del documento. Cliccare sull’icona ——, selezionare scegli un file e ricercare il file in
locale successivamente cliccare sul pulsante upload

UPLOAD DOCUMENTO FISICO
Documento: documento cartaceo
Inserimento dati file

Descrizione

* Nome file Iﬂf"‘?ﬁ”’"ﬂp — I
Stato di efficacia
B Rimanda Foper anone di sbustaments

Di seguito si sceglie lo stato di efficacia che per i documenti cartacei sara sempre
“scansione/rappresentazione digitale” e si da conferma.
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4, Protocollo ‘
Versione protocollo: 05/08/2022 15:53  Utente D Idontita: 70560-000-01 preferenze cambiia identita

cambia applicative  chiudi sessios
UPLOAD DOCUMENTO FISICO

Docomento: documento cartaces

Inserimento dati file

Descrizione

Nome file
Stato di efficacia Stansione/RADpresentanone Ggitale

L4l

Una volta inserito il file ¢ possibile visualizzarlo cliccando sull’icona

Per i documenti cartacei con file eletrronico sara possibile la sostituzione del file pdf se non ¢ corretto

utilizzando 1’icona B dove si andra a scegliere il file corretto da sostituire a quello errato.
1.2.1 Condizione e stato registrazione

La condizione di una registrazione di protocollo indica:

e Iniziale> registrazione appena creata e non classificata definitivamente;

e M.doc—>registrazione non ancora classificata ma sono state fatte modifiche ai documenti
allegati,

e C(lass~> registrazione classificata definitivamente;

e SMS -registrazione smistata (competenza-conoscenza);

e M.doc/Class—> registrazione classificata su cui sono state fatte modifiche ai documenti
allegati;

e M.doc/SMS- registrazione non ancora classificata su cui sono state fatte modifiche ai
documenti allegati e smistata;

e M.doc/Class/SMS-> registrazione classificata su cui sono state fatte modifiche ai documenti
allegati e smistata;

Lo stato di una registrazione:

e Registrata->registrazione creata;
e Modificata->registrazione su cui sono state fatte delle modifiche (oggetto, corrispondenti,..);
e Annullata->registrazione annullata;

e Da inoltrare ad altra AOO-> registrazione da smistare ad un’altra AOO (caso per Enti che
hanno piu AOO).
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IMPORTANTE

Con il rilascio di questa versione di Doqui e Cemi ¢ stata modificata la segnatura informatica di
protocollo che ¢ un file XML associato alla registrazione di protocollo e avente un formato predefinito
e specificato da AgID. La segnatura di protocollo ¢ I’apposizione o 1’associazione all'originale del
documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento
stesso. Verra prodotta la segnatura SOLO se TUTTI i documenti afferenti ad una registrazione sono
informatici; non verra mai prodotta se anche soltanto un documento afferente alla registrazione ¢
cartaceo (placeholder per Acta). La segnatura di protocollo sara visibile dall’elenco delle registrazioni
entrando nel registro (icona evidenziata), andando in dettaglio della registrazione ci sara tra le azioni
la voce visualizza segnatura di protocollo e dai risultati dalla ricerca registrazioni

Elenco Registrazioni allinterno del Registro

[0 seteziona tutti

Struttura

oo

DIREZIONE GENERALE

DOO - DIREZIONE GENERALE

[ | D00 - DIREZIONE GENERALE

@ | DOO - DIREZIONE GENERALE

DOO - DIREZIONE GENERALE

ncevute di registrazione

1 suCc)  ultima »
Azioni Tipo | Numero Data Oggetto
e PR =1 ® looooo193 | 11/11/2021 | Reg donataa car
'- (a9 ) (O a | #ooo0o192 | 11/11/2021 | Reg
a AT O a | 400000191 | 11/13/2021 | cartaceo dassificato e poi aggiungo file
(@ A3 ) |04 |4 ]o0000190 | 11/11/2021 | cartaceo dassificato e poi diventa infor
(@ A3 ) |O|a | Jooonoiss | 10/11/2021 | Reg dona
Daettagho registrarions in arrive
192
=l stato: regestrats reg |
Dettaglio registrazione in arrivo
attributi registrazi o denti annotazigni | stona | messaggi nterscambio
Numero 00000192 Anng
Data e ora 11/11/2021 17:54:44 Tipo
Protocollista S Numero allegati [1]

Protocollante

Documento riservato
Oggetto registrazione
Classificazione

Mezzo trasmissivo

Data ricezione

Protocollo mittente

AOQO: 030 - Direzione Generale
Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOO-R - Responsabie

Mo

Reg

Responsabile

Registrazione riservata

C.arc, NOVARA &, Ente Novara.ra, Tit2012.t, 1.v, tim/030.1rli, 030.arm

11/11/2021

Numero: Anno: Data:

Data documento

AQO: 030 - Direzione Generale
Struttura: DOD - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOD-R - Responsabile

No

sei quit Direzione Generale » Ricerca registrazioni » Risultati ricerca registrazioni
Risultati ricerca registrazioni
\ ] tutta la pagina
T suces | utmas
Azioni Tipo 5 Numero 3 Data g Oggetio 3 Struttura 3
@lﬂ EQIW ajr [“®00000178 | 03/11/2021 | prova adalia 03/11/2021 - smistamento . [1] | DOO - DIREZIONE GENERALE
D@lﬂ BQIM aja %-Jocoon180 | 05/11/2021 | Reg prova mitt DOD - DIREZIONE GENERALE
@E ¥ ‘@W ala %]o0000182 | 08/11/2021 | ANOMALIA MESSAGGIO: messaggio non .. [3] | DOO - DIREZIONE GENERALE
FREEREET =N #-]oo000183 | 08/11/2021 | documento cartaceo DO - DIREZIONE GENERALE
@‘” BEW Ola %"J00000184 | 09/11/2021 | messaggio strutturato 2 DOO - DIREZIONE GENERALE
@Iﬂ " 'QE—M aj|r [“® 00000185 | 09/11/2021 | prova INVIO CEMI DOO - DIREZIONE GENERALE
@lﬂ I '@@i}@ afr D?nmmmae 10/11/2021 | prova INVIO CEMI principale + allegati DOO - DIREZIONE GENERALE
@E = ‘@W Ofa #“Joooo0188 | 10/11/2021 | Reg clona DOO - DIREZIONE GENERALE
@Iﬂ BQI_TW ajr [“%00000189 | 10/11/2021 | prova INVIO CEMI principale firmato + 1 . [1] | DOO - DIREZIONE GENERALE
@‘” 5 '@W Ola #|00000180 | 11/11/2021 | cartacea dassificato e poi diventa infor [ | DOO - DIREZIONE GENERALE
T euces | utmas
& >
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1. IL MODULO DI PROTOCOLLO

I1 modulo di Protocollo permette di gestire in Doqui le comunicazioni in entrata e in uscita tra I’Ente,
le altre Pubbliche Amministrazioni, le persone giuridiche e 1 privati.

La versione 12.2 di DoQui ACTA e la versione 5.0 di CEMI sono predisposte per 1’interscambio di
protocolli tra AOO via PEC in ottemperanza alle Nuove Linee Guida AgID. Questi adeguamenti sono
accompagnati da migliorie grafiche e funzionali che migliorano ’usabilita delle funzioni utente.

Si riportano di seguito le modalita operative relative alla protocollazione in arrivo/partenza di
documenti secondo i nuovi adeguamenti.

1.1 CREA REGISTRAZIONE IN PARTENZA DA PRT - DOCUMENTO ELETTRONICO

Entrando in procedura DoQui con le proprie credenziali, appare la videata che propone 1 moduli ai
quali I’utente ¢ abilitato. Si entra nel modulo Protocollo.

8 | * @ x| + - B %
r {i siemepiacncon « 03

[ @ @ @ L “ @
s DoQuiActa

BackOffice

Gestione Strutture Archivio

Gestione Contenuti

Gestione Smistamento

Protocolio

Report

B @€ Q;n{. ~vae e

Entrando nel modulo Protocollo, sara visibile il Registro dell’anno in corso. Si clicca su Registro

2023
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(‘ PROTOCOLLO ACTA: MU ACTA PROTOCOLLAZI
%

p
s Protocollo

Versione protocollo: 17/11/2022 10:35

preferenze cambia identita cambia applicative chiudi sessione
Seatione Aoal = 58 qui: ADD CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALT SABAUDE
Smistamento 5
@ Azioni
Gestione E-mail crea registro | ricerca registrazionl | planifica eamblo responsabile
0 CONSORZIO DELLE RESI
Maostra ADO a
disattive
= [l Test_consorziot
« B crasTesT- Elenco registri all'interno della ACO
g Registro 202
Azioni Codice Anno 3 Data apertura 3 Data chiusura 3 Stato 3
a -+ RPCRRSCRRS2023 CBreqistro 2023 3/03/2023 aperto
= o a 1524
# o= w@E=e G' A ~) vom 0@

Per chi ¢ collocato su piu nodi, occorre scegliere la struttura per la quale sta protocollando dopo di
che si clicca sulla voce crea registrazione in partenza.

B Zimbra: in arrivo x  [Hf Doquinen St X | @ Procedurs - % | @ TAYLORITSM - bt x| % CMDBuild x| + = o x
“ C A M uro | sistemapiemonte.it/actowel t w 0O :, i
B Fostacsl 4P Procecure-intrane_ € MUMWet A B e e Alti Pref

Versione protocollo: 0

Registre 2023

Registra 2021
M aperto
Registrazioni | | itegistrazion in bozza
Pannello filtro Registrazion|
Numero | . TR eI
Condizione Tutte e 2 >
* Tipo Arrive Partenza Interna PRE - PRESIDENZA
PVF - AREA PROGRAMMAZIONE E VALORIZZAZIONE
Protocollate #® in data odierna ultima settimana rrilevante SIC - SALUTE E SICUREZZA
Da revisionare per riorganizzazione
la | cont
Elenco Registrazioni all'interno del Registro
Azioni Tips  HNumero | Data Oggetto Struttura State | Condizione

oo mOLESPE @ AT ©

Nella parte protocollante si seleziona di nuovo la struttura per la quale si sta protocollando e si clicca
su aggiorna corrispondente automatico.
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a g i x B x @ x| @ x| @ x| x| + LR
& G A sistemapiemon « 0 3 i
a @ o P e o A Preferi
;, Protocollo

Crea registrazione In partenza

Mostra ADO disattive

Registrazione precedente[l]

Struttura[ DIR - DIREZIONE GENERALE
roto I
@ Ragis 2 Modo|DIR-R - Responsabile | T £ . I

Registrazione riscrvata

Mezza trasmissive Scegh ~

i

GESTIONE DOCUMENTI

Documento info tico.

Numero allegati inseriti

* Oggetto

Tipo decumento @ Principale  Allegato

* Nome

Stato di efficacia

B o p OGP a Avam 00

16032023 o

Nella prima parte della maschera occorre compilare i due campi obbligatori:

- Oggetto registrazione (max 1000 caratteri)
- Classificazione

Con i nuovi adeguamenti normativi diventa obbligatoria la classificazione del documento
contestuale alla registrazione di protocollo. I campi da compilare in alternativa sono:

e proposta—> comporta la classificazione automatica del documento afferente alla
registrazione, e dei suoi eventuali allegati, nel fascicolo temporaneo presente nella voce di
titolario indicata. Si puo compilare manualmente il campo indicando le voci di Titolario (es.
1.60.30) oppure si puo utilizzare il pulsante ricerca per selezionare le voci dal Titolario.

Mostra ADD disattive e 1
i e_ = Amminis! trazione general
o .
Codice Descrizione brew:
O | 8,
® e
0O 30 st
21 =

Individuata la voce si spunta il pallino e si clicca su seleziona.

Dopo la protocollazione, si dovra procedere poi, con la classificazione definitiva
nell’aggregazione corretta.

e indice esteso—>in questo campo ¢ possibile inserire manualmente la stringa che indica la
classificazione definitiva del documento (ad esempio C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.ra,
Tit2012.t, 1.v, 10.v, 2/2021A/030.fra, 030.arm, 5.nd) oppure utilizzare il pulsante ‘ricerca’ si
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arriva dentro il Titolario dove si puo ricercare il punto in cui si trova il fascicolo in cui
dovremo classificare il documento.

Cliccando su ricerca, se ’operatore ha piu identita, occorre scegliere quella della
struttura per la quale occorre classificare e quindi per trovare il fascicolo di
responsabilita della struttura

f
ds Consulta gestione contenuti per PRT
Utent I cambia identita ~ cambia applicative  chiudi sessione

Seleziona identita valida per Ia scelta dell'indice di dlassificazione esteso

Collocazione
Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizione Nodo Struttura AOO
@ csI
@ C5170560- O Prot_comp_AOO AAF-R Responsabile AAF CRRSTEST
O Prot_comp_Nedo
() CSI70560-AAF02 Prot_comp_Nodo AAF-02 SETTORE GARE E ACQUISTI AAF CRRSTEST
SETTORE AFFARI GENERALI,
(O CSI70560-AAFO1 Prot_cemp_Nodo AAF-O1 SEGRETERIA, ARCHIVIO E AAF CRRSTEST
PROTOCOLLO
conferma

Si entra dentro il titolario, si va nella voce specifica

; Consulta gestione contenuti per PRT
utente: I Ritorna a Protocolle | cambia identita  cambia applicative  chiudi sessione

== Varie Azioni
attiva crea voce | crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | richieste modifica tempi di conservaziane |
dettaglio >> gestione inviti - riorganizzazione

[Elenco oggetti all'interno della voce
7 Filtro rapido | Q

[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [ visualizza contenuti chiusi []visualizza contenuti deposite e in passaggio  filtra  rimuovi filtro

seleziona deseleziona tutto

Azioni Numero £ Descrizione Data inserimento &
@ o |: T PROTOCOLLO
(@ EE PROTOCOLLO IN ARRIVO
@3@ B\; 7 é O | 1/2023A/CRRSTEST [ u"é Fascicolo di prova 07/03/2022 12:47:16
@S@ B ﬁ [0 |3/2023A/CRRSTEST [l \7_6' Eascicolo di prova AAF - 04 08/03/2023 11:57:32
@3@ B'..,; é [0 |[8/2023A/CRRSTEST [ [FQM 13/03/2023 12:46:25
@X D é O |o/2023a/crrstest @ | g sic 13/03/2023 14:42:59
@3@ EE}' é a 11/2023A/CRRSTE.. [ {gw 14/03/2023 11:05:32
@ [m] FTEMP \f_@‘ Fascicolo temporanao
indietro cancella, invita, taglia. |dettaglio in sequenza | chiudi fascicolo, modifica tempi di conservazione

Si clicca sull’icona

=

e il sistema riporta nella maschera del crea registrazione che aveva aperto compilando il
campo indice esteso.
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‘ Protocollo
Versione protocalios 09/03/2023 12:13 Utente N i -icrcrnre  cambiaidentith  combia applicative  chivdi sessione
4 “iﬂflwlra .n.tK.J _mhl,”l.u.l |l-e||i$IMﬂlme.|m_-< edente[1] o

* Classificazione RETEST e, TEST_CONSORZIO DELLE REGIDENZE REALL SABAUDE ra, TEST_CRRS 2, 16.v, I
Mezo trasmissivo PEC - Data documento =
.
Numero allegati inseriti
* Oggeito -
Tipo d ® Princpele  Allegats
T & e A
. 2 ez e C | T o @

Se stiamo protocollando un documento elettronico, nella sezione gestione documenti nella voce
documento informatico occorre selezionare S, di conseguenza la procedura si aspetta che carichiamo
il file tramite il tasto scegli un file. Si apre la maschera per andare nelle cartelle del PC per trovare il
documento da allegare.

Dopo occorre cliccare upload che ci porta a dover indicare lo stato di efficacia del documento

GESTIONE DOCUMENTL
‘ Documento informatico | ® s10 NO

Bl rimanda I'operazione di sbustamento

Numero allegati inseriti ‘ 0

* Qpggetto protocollo in partenza documento informatico

Tipo documento @ Principale ' Allegato

* Nome file digest.pdf.p7m - [465,48 kB]

Stato di efficacia | Copia informatica di documento analogico v]

annulla | inserisci documento Copia informatica di documento analogico

Firmato ma non perfetto ed efficace

Acjon] Oooctio Perfetto ed efficace i 2]

CORRISPONDENTI
Mittenti interni

‘ Azioni | Denominazione completa
[ ez I - |

1.1.1. Stato di efficacia

Indica il valore giuridico di un documento informatico senza alcuna estensione ai concetti di
efficacia ed esecutivita amministrativa.

Lo stato di efficacia di un documento puo essere:

e Perfetto ed efficace: se il file da allegare ¢ firmato digitalmente (p7m o pdf firmato). Si usa
per i file nativi digitali (contenuto elettronico prodotto da sistemi informatici) e inseriti in
ACTA gia firmati digitalmente.

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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Perfetto ed efficace ma non firmato (pdf o jpg): se il file da allegare ¢ un pdf non firmato
digitalmente. Si usa per 1 file non firmati digitalmente ma che per loro natura sono comunque
efficaci.

Esempi:

- tutto cio che perviene via posta elettronica (PEC e PEL) non firmato ma che il
Responsabile del procedimento decide che vada comunque accettato;

- allegati ad un documento nel caso si desideri che il dirigente firmi digitalmente solo il
documento principale. In questo modo gli allegati non potranno essere sostituiti dopo
il loro inserimento;

- qualsiasi documento firmato elettronicamente e non digitalmente (es. documenti
firmati con autenticazione su un portale, vistati in DoQui tramite gli smistamenti per
approvazione);

- documenti prodotti massivamente (cedolini, stampe dei registri di protocollo, ....).

Precursore digitale (pdf o jpg): documento nativo digitale che dovra essere firmato dal
dirigente; ¢ un documento nativo digitale, dopo I’inserimento nel fascicolo deve essere
smistato per firma al Dirigente. Tale contenuto all'atto dell'inserimento non ha validita
giuridica che sara ottenuta automaticamente dopo la firma digitale. Lo stato al termine
cambiera automaticamente in “perfetto ed efficace”.

Firmato ma non perfetto ed efficace (p7m o pdf firmato): ¢ un documento nativo digitale che
pur essendo gia firmato digitalmente all'atto dell'inserimento non ha validita giuridica in
quanto necessita dello smistamento per ulteriori firme digitali. Anche in questo caso stato al
termine dell’iter cambiera automaticamente in “perfetto ed efficace”.

Scansione /Rappresentazione digitale: il file ¢ una scansione di un cartaceo.

Non efficace di natura indeterminata: file non firmato.

Copia informatica di un documento analogico (p7m o pdf firmato): Si usa per documenti
nati cartacei e successivamente digitalizzati (es. scansione) su cui si pone, prima
dell’inserimento in ACTA, la firma digitale per attestare che trattasi di “copia conforme
elettronica di un documento cartaceo”, in modo da dargli validita giuridica. Al momento la
Soprintendenza archivistica non ha dato nuove indicazioni in merito alla possibilita di scartare
il documento nativo cartaceo e pertanto, anche se si utilizza tale stato di efficacia, occorre nel
fascicolo cartaceo archiviare e conservare il documento.

Una volta scelto lo stato di efficacia, occorre cliccare su inserisci documento dopo di che comparira
la riga come da videata

GESTIONE DOCUMENTI
Docwmen 1o informatico @ 510 N

Humero allegati inseriti

* Ogaetto

Tipa documesto
Nome file

Stato o efficacia

Asioni Oggetla Hoene File Tipa

&[0
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A questo punto, se devono essere inseriti anche degli allegati, la procedura in automatico si sposta su
allegato. Dopo [I’inserimento dell’oggetto dell’allegato che ¢ obbligatorio, si procede con il
caricamento del file tramite il tasto scegli un file - upload indicando lo stato di efficacia dell’allegato.

Si clicca su inserisci documento e nella tabella apparira una nuova riga.

GESTIONE DOCUMENTI
‘ Documento informatico

|@51C}No |

‘ Numero allegati inseriti ‘ 1 |

* Oggetto
)

Principale @ Allegato

Tipo documento

* Nome file upload

Stato di efficacia [

annulla gestione avanzata

Azioni Oggetto Nome File Tipo
(LW prova PROVW.pdf Principale
@ all 1 TEATRO STABILE 2022_23.pdf Allegato
CORRISPONDENTT

Mittenti esterni

Azioni Denominazione completa

Nella parte corrispondenti occorre inserire il destinatario esterno tramite il tasto seleziona che ci
riporta nell’anagrafica

f
s Protocollo

Versione protocolio: 09/03/2023 1213 Utente N =i bia identit nbia applicative — chiud
CORRISPONDENTI
Mittenti interni
Azioni
210 D DIREZIONE GENERALE - Responsab
Destinatari esterni
Agioni Denominazione comy pleta Ruolo corrispondente Ricezione con ferma
( — )
Destinatiari interni TS
Arxioni Denominazione col mpleta Ruolo corrispondente Ricezione conferma
ANNOTAZIONI
* Annol tazione
Hai ancora 1000 caratteni a dispesiziane
Annol tazione formal ! &
wlla
Azioni Data Annotazione Formale Utente creazione

1345
A TG ©

2 o LEZCOG @

Si aprira la videata nella quale si effettua la ricerca scrivendo nel campo denominazione il nome
dell’ente o una parte del nome e dopo si clicca sul tasto ricerca. La ricerca si puo effettuare anche in
base all’indirizzo mail, all’indirizzo PEC ecc.
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Successivamente si spunta il destinatario desiderato e si clicca seleziona

Js Protocollo

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

Nella seguente videata ¢ possibile, ma non indispensabile anche se c’¢ 1’asterisco, scrivere delle
annotazioni. Le annotazioni contrassegnate come non formali si potranno successivamente
cancellare, le annotazioni formali non si potranno piu cancellare.
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.. Protocollo
4

Mostra AGO disar
= [ Test_consorzio e

Versione protocollo: 09/03/2023 12:1

CORRISPONDENTI
Mittenti interni
Azioni

21

Destinatari esterni
Azioni

210

Destinatari interni

Azioni

Denominazions completa

TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REAL] SABALIDE

Denominazione completa

Denominazione completa

cambia identitd

Ruolo corrispondente

per competenza

Ruolo corrispondente

cambia applicativo chiudi sessione

Ricezione conferma

Ricezione conferma

ANNOTAZIONT

* Annotaziene

Hai ancora 1000 caratteri & disposizione
Annotazione formale S1 @ NO
Azioni Data Annotazione Formale Utente creazione

Dopo I’eventuale inserimento delle annotazioni si puo procedere con il tasto conferma per ottenere
il numero del protocollo, altrimenti ¢ possibile effettuare altre operazioni come:

e Annulla - si puo annullare tutta 1’operazione e nulla delle informazioni che abbiamo inserito
non verra salvato.

e Salva in bozza — nel caso ci mancasse qualche informazione per concludere la
protocollazione, ¢ possibile salvare la registrazione in bozza

e Conferma ¢ il tasto che ci restituisce il numero di protocollo della registrazione

e Conferma e crea - tasto che ci restituisce il numero di protocollo della registrazione e ritorna
sulla videata iniziale per permetterci di effettuare una nuova protocollazione

e Conferma e clona — ci restituisce il numero di protocollo e ne predispone uno precompilato

uguale

s Protocollo

Mostra ADD disattive
~ il rest_con BLLE B
= [ consrest - a

i Registro 2023

Versione protocollo: 09/03/2023 12:1

CORRISPONDENTI
Mittent interni
Azioni

AT

Destinatari esternd
Arioni

21
Destinatart interni

Azioni

ANNOTAZIONI

* Annotazione

Annotazione formale

Azioni

urente preferense cambia identith
Denominatione completa
TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE - PRESIDENZA - DIREZIONE GENERALE - Responsabile
Denominazione completa Ruolo corrispondente
& dj taring per competenza
Denominazione completa Ruolo corrispondente
& NO
Data Annotazione Formale Utente creazione

cambia applicative chiudi sessione

Ricerione conferma

Ricezione conferma
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Se si clicca conferma si ottiene il numero di protocollo

sione protocollo: 30/06/2022 16:40 Utente: ”[dentita: 70560-D00-01 preferenze cambia identita

Registro 2022 Crea registrazione in arrivo Richiesta di stampe e scansione
Richiesta di stampe e scansione
Numero registrazione 00000249
Data registrazione 01/07/2022 11:18:48
AODO protocollante Direzione Generale
Stampa timbro su documento principale Device non configurato
Stampa timbro su documenti allegati Device non configurato
Scansione documento ® st Ono
annulla Stampa Ricevuta prosegui

@

cambia applicativo chiudi sessione
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1.2 CREA REGISTRAZIONE IN PARTENZA - DOCUMENTO CARTACEO

Entrando in procedura DoQui con le proprie credenziali, app
quali I’utente ¢ abilitato. Si entra nel modulo Protocollo.

;‘ DoQui Acta

BackOffice
Nefinizione dells strutty
Gestione Strutture Archivie

Gestione Con

‘Gestione Smistament

are la videata che propone i moduli ai

Protocollo

| “eatione dells profocaliations del document
epor
Gestices Heport

Entrando nel modulo Protocollo, sara visibile il Registro dell’anno in corso

2023

Versione protocollo: 17/11/2022 10:35

preferenze cambia identita cambia applicative chiudi sessione

Gestione anagrafica sel qui: ADD CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE
t,.g._i Azioni

ail crea registro i 1 p
AOO CONSORZIO DELLE RESI
Mostra AOO Astiva
disattive
= [ii§ TesT_consorzioc
- [ can oo Elenco registri all'interno della ADO
& Regis

Azioni Codice Anno 3

a = RPCRRSCRRS2023 Sregisiro 2023 3/03/2023

Data apertura 3

. Si clicca su Registro

Data chiusura $ Stato 3

aperto

Per chi ¢ collocato su piu nodi, occorre scegliere la struttura per la quale sta protocollando dopo di

che si clicca sulla voce crea registrazione in partenza.

;’ Protocollo

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13

Elenco Registrazioni all'interno del Registro

zioni Tipe | Numere | Data Oggetto

Nella parte protocollante si seleziona di nuovo la struttura per
su aggiorna corrispondente automatico.

Registro 2023
bkt )
Registrazioni | Registrazions in bozea
Pannello filtro Registrazioni

PRESIDENZA
AREA PROGRAMMAZIONE E VALORIZZAZIONE
IC - SALUTE E SICUREZZA

Struttura Stato | Condizione

la quale si sta protocollando e si clicca
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;’ Protocollo
]

Crea registrazione in partenza

Registrazione precedente[1]

= [ CRRSTEST . 400 CONSORZIO OF Struttura DIR - DIREZIONE GENERALE
L ¥ Protocollante 3
aistro 2 odo[DIR-R - Respo

* Oggetto registrazione

Mezzo trasmissivo Scegh ~

GESTIONE DOCUMENTI

Documento informatico

Numero allegati inseriti (1]

* Oggetto

Tipo documento ® Principale Alleg.
* Nome file & Scegli un file...

State di efficacia

i

Nella prima parte della maschera occorre compilare i due campi obbligatori:

- Oggetto registrazione (max 1000 caratteri)
- Classificazione

Con i nuovi adeguamenti normativi diventa obbligatoria la classificazione del documento
contestuale alla registrazione di protocollo. I campi da compilare in alternativa sono:

e proposta—> comporta la classificazione automatica del documento afferente alla
registrazione, e dei suoi eventuali allegati, nel fascicolo temporaneo presente nella voce di
titolario indicata. Si pud compilare manualmente il campo indicando le voci di Titolario (es.
1.60.30) oppure si puo utilizzare il pulsante ricerca per selezionare le voci dal Titolario.

Mostra ADD disattive

Amministrazione generale

B8 Zuos

Codice Descrizione breve

| 6141 61 61

Individuata la voce si spunta il pallino e si clicca su seleziona.
Dopo la protocollazione, si dovra procedere poi, con la classificazione definitiva

nell’aggregazione corretta.

e indice esteso—>in questo campo ¢ possibile inserire manualmente la stringa che indica la
classificazione definitiva del documento (ad esempio C.arc, NOVARA.e, Ente Novara.ra,
Tit2012.t, 1.v, 10.v, 2/2021A/030.fra, 030.arm, 5.nd) oppure utilizzare il pulsante ‘ricerca’ si
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arriva dentro il Titolario dove si puo ricercare il punto in cui si trova il fascicolo in cui
dovremo classificare il documento.

Cliccando su ricerca, se ’operatore ha piu identita, occorre scegliere quella della
struttura per la quale occorre classificare e quindi per trovare il fascicolo di
responsabilita della struttura

f
ds Consulta gestione contenuti per PRT
Utent I cambia identita ~ cambia applicative  chiudi sessione

Seleziona identita valida per Ia scelta dell'indice di dlassificazione esteso

Collocazione
Codice identita Profili
Codice Nodo Descrizione Nodo Struttura AOO
@ csI
@ C5170560- O Prot_comp_AOO AAF-R Responsabile AAF CRRSTEST
O Prot_comp_Nedo
() CSI70560-AAF02 Prot_comp_Nodo AAF-02 SETTORE GARE E ACQUISTI AAF CRRSTEST
SETTORE AFFARI GENERALI,
(O CSI70560-AAFO1 Prot_cemp_Nodo AAF-O1 SEGRETERIA, ARCHIVIO E AAF CRRSTEST
PROTOCOLLO
conferma

Si entra dentro il titolario, si va nella voce specifica

; Consulta gestione contenuti per PRT
utente: I Ritorna a Protocolle | cambia identita  cambia applicative  chiudi sessione

== Varie Azioni
attiva crea voce | crea fascicolo | crea serie | ricerca | pianifica cambio responsabile | richieste modifica tempi di conservaziane |
dettaglio >> gestione inviti - riorganizzazione

[Elenco oggetti all'interno della voce
7 Filtro rapido | Q

[visualizza contenuti cancellati, spostati e riclassificati [ visualizza contenuti chiusi []visualizza contenuti deposite e in passaggio  filtra  rimuovi filtro

seleziona deseleziona tutto

Azioni Numero £ Descrizione Data inserimento &
@ o |: T PROTOCOLLO
(@ EE PROTOCOLLO IN ARRIVO
@3@ B\; 7 é O | 1/2023A/CRRSTEST [ u"é Fascicolo di prova 07/03/2022 12:47:16
@S@ B ﬁ [0 |3/2023A/CRRSTEST [l \7_6' Eascicolo di prova AAF - 04 08/03/2023 11:57:32
@3@ B'..,; é [0 |[8/2023A/CRRSTEST [ [FQM 13/03/2023 12:46:25
@X D é O |o/2023a/crrstest @ | g sic 13/03/2023 14:42:59
@3@ EE}' é a 11/2023A/CRRSTE.. [ {gw 14/03/2023 11:05:32
@ [m] FTEMP \f_@‘ Fascicolo temporanao
indietro cancella, invita, taglia. |dettaglio in sequenza | chiudi fascicolo, modifica tempi di conservazione

Si clicca sull’icona

=

e il sistema riporta nella maschera del crea registrazione che aveva aperto compilando il
campo indice esteso.
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e
3 Protocollo

Versione protocollo: 09/03/2023 12:13  Utent preferenze
1 campi contrassegnati con I SImpolo [ 1] Sono Facoltativiy S€ 51 SCEghie pero di COmpiiare If campo NUMEro, € obbligatorio Compliare ancne If campo ANno € VICEVErsa.

cambia identita

cambia applicativo  chiudi sessione

~

| somo [

Registrazione precedente[!] Numero ‘ imposta

SUUHU”a@F - AREA AFFARI GENERALI, AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CON v |
Nodo[sAF-R - Responsabile ~]

Protocollante

Documento riservato O sI@® Ne ‘ Registrazione riservata

* Oggetto registrazione

Hai ancora 1000 caratteri a disposizione

seleziona

O proposta

* Classificazione /CRRSTESTfra, CRRSTEST.arm

® indice esteso

C.arc, CRRSTEST.e, TEST_CONSORZIO DELLE RESIDENZE REALI SABAUDE.ra, TEST_CRRS.t, 16.v, 8/2023A

ricerca, | preferiti

A

Hai ancora 879 caratteri a disposizione

Mezzo trasmissivo Scegh v ‘ Data documento | [ ]
Data ricezione [15/03/2023 | FR)
Protocollo mittente[!] Numero ‘ ‘ Anno l:l Data ‘ E

Nella parte gestione documenti —documento informatico sara necessario indicare NO. Sara possibile
indicare la collocazione cartacea del documento (numero dell’armadio, del dox ecc) oppure si puod

scrivere “Archivio AOO CRRS” come da videata.

p
s Frotocollo

22322 o :-:cr::

Versione protocolio: 05
= e T

cambia identita

cambia applicative i

4 =

Hai ancora B/ caratten a disposimons

Mezzo trasmissive [Scegh - Data documento &
Data ricezione |15/03/2023 | 5]

Protocollo mittente[1] Nusmero | anno Data

GESTIONE DOCUMENTT

Documente informatico ) S1@ NO

|Archinn ADO CRRSTEST

—

Humero allegati inserit a

Collocazione carlacea

Data timbro postale

Allegat] W espandi

Dopo la conferma finale si ottiene il numero di protocollo; successivamente sara possibile associare

alla registrazione un file elettronico (es. una scansione).

Per farlo occorre ricercare il protocollo appena staccato seguendo tre possibili percorsi:

e andare nel registro 2023 e nel campo numero indicare il numero del protocollo staccato,

mettere la spunta su irrilevante e dare conferma

P
s Protocollo

Versione protocollo: 30/06/2022 16:40 utenle_ preferenze

Registrs 2022

Registra 2022 Azio:
aperto crea

s

Registrazioni | = Registrazioni in bozza
Pannelio filtro Registrazioni

1 campi contrassegnati con lastenisco (%) sano obbligats

Registrazioni fatte da

cambia identita

cambia applicative

F

¢

chiudi sessior

Outente: _ [J5truttura: [AT1000 - A11000 DIREZIONE RISORSE FINA ~ |

Numero
Condizione | Tutte
* Tipo Earrvo EPartenza Einterna

Protocollate O i data odiema O ultima semma
Da revisionare per riorganizzazione | (]
annulla | contaema
Elenco Registraziont allinterno del Registro

] Seleriona tutti

Azioni Tipe Numero Data

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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Nella tabella in basso comparira la riga del protocollo trovato, procedere cliccando sull’icona con la
lente ¢ accedere al dettaglio del protocollo. Successivamente andare sulla voce gestione documenti

¥ P.romcollo ﬂ
& oo0001E Aziond
ERAEaGES rogitrarione i arrhe
attributl registrazionn | comspondent | mmstament) | anotapors | SIOME | MeSSMgQINCOricambe | (oevite b egitianons
Mastra
A00 disattive Hunsero Anne 1
= Bl tote von Data & sra 08/11/2021 12:01:3 Tipo
I 020 Protocetiista Humers a legat
o e Protocetlante Responsabile
g
g N
o h
0 e -
g he Docunsents riservatn Registrazione riservata Mo
o R Oggetts registrasione documentn cartacen
bl Classificazione 120
- Mezzn trasmissivo Data documesto

Data ricorions Data timbro parstals

Protocello mittente

Reglutrazione precedente
]

e andare nel Registro 2023 tra le azioni c¢’¢ ricerca registrazioni dove si puo indicare il numero
di registrazione che stiamo cercando. Una volta trovata la registrazione, si clicca sull’icona

)
¢ si sceglie la voce gestione documenti

IJ' Protocollo é

T0560-000-01 preferenze  combla identith  cambia applicative  chiud] sessione

b ] Aziand
Registrazioni | Regestranon m bozzs
Pannello fitro Registrazionl
@ won sana presents ch | critert di ricerca

Registrazion] fatte da O strutturs: (116048 - 311000 DIREZIONE RISORSE FINA ~
Humsero
Condizione [Tutte
* Tipo
Protocollate [@naa devante
Da revislonare per riorganizzazione | [J
Flenco Registrazion] alintermo del Registro

Asdoni Tipo  Nomers | Data | Oggetto Struttura State | Comdirione

7 3
v Protocollo é

Versione protocollo: 05/08/2022 15:53  Utente SN [dentita: 70560-D00-01 preferenze  cambia identita cambia applicativo  chiudi sessione

Gestione anagrafica a
Ricorca registrasioni
Smistamento
mistamentc ey 4
Ge I ca
z a e ari specia er ricerche co
Registrazioni | Registrazioni in bozza
Ricerca @ puntuale O generica
Protocoliante AOO 030 - Direzione Generale
* Protocollo Numera [ Anno 2022
g Re 018
g Registre 2017 indietro. _annulla  conferma
g Registro 2016
g Registro 2015

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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J F.rotncollo

4 oo0co1na Asiom
Thettaghs reghtraziinn i ko
attributl registrazions comspondent) SMeSLEmONt ANNGLABSN | SICAA  MasSagQ Mtersiambio | Pcevute i reQstranone
Mostra
ADO disattive Numnero Amno
=l o Data « ora Tipe

Pratocellista

Protocollante

Documsento risorvate

Oggetto reghstrazions

tdddddddad

Classificazione
Mezzo trasmissive

Data ricerions 0871172021

Numsern allegati 1

Hespansabile

Reglstrasions riservata

Data decumento

Data timbes postale

MU_ACTA_PROTOCOLLAZI

Protocello mittents

Reglstrazione precedente.
]

e Senza entrare nel Registro tra le azioni c¢’¢ ricerca registrazioni

preferenze cambia identita chiudi sessione

done protocollo: 05/08/2022 15:53  Utente: GEEER Identita: 70560-D00-01 cambia applicativo

Azioni
crea registre lanifics cembio neigonssbile

1ulr Diresione Ganerale

tg, Direzione Generale
Attiva

Elenco registri allinterno della ADO

Azioni Codice Anno S Data apertura 3 Data chiusura Stato %
a3 RPNOVAD302022 MBuegistro 2022 05/01/2022 aperto
1

Una volta trovato il protocollo occorre andare nel dettaglio cliccando sull’icona e nella

maschera tra le azioni in alto ¢’¢ gestione documenti

\ds Protocollo ﬂ
& oo00o1E3 Asioni
Deftaglis rngitrarkine i artvo
attribatl reghtrazions | comapondent | smatimees | aotanors | SRS | MESSIOR CMCATES | TCHLR & ISQELTAIONS
Mastra
K00 disattive Humsera Anne 1
- Data e sra Tipo
20 Protocolista Pumers a llegas
o e Protocetlante Responsabile
o e
g "o
B h
g "o :
g he Documents riservato Registrarione riservata o
iy Oggetie registrazone documento cartacen
g . =
g " Classificazione 120

Mezzn trasmisshvo Diata documents

Data ricorione Data thmbro pestals

Protocello mittente

Reglstrazione precedente
]

Una volta arrivati alla voce gestione documenti si aprira la seguente videata

= y
( Protocollo ﬂ

Versione protocolio: 05/11/2018 11:26  Utente: MNNGE—— [dentitd: 70560-000-01 preferenze cambia identita cambia applicativo chiudi sessions

Gestione document

GESTIONE DOCUMENTT
Azioni Oogetto Tipo Cartaceo
& - kg £ documento cartaceo Principale 51

(@ ST Ae Zan ABlegato 51

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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Come si puo vedere, ¢ stata inserita una colonna a destra cartaceo che € valorizzata Si/NO ¢ indica
L

la natura del documento. Cliccare sull’icona =, selezionare scegli un file e ricercare il file in

locale successivamente cliccare sul pulsante upload

UPLOAD DOCUMENTO FISICO

Documento: documents cartaces

Inserimento dati file

Descrizione

Di seguito si sceglie lo stato di efficacia che per i documenti cartacei sara sempre
“scansione/rappresentazione digitale” e si da conferma.

4. Protocollo ‘
o
Varsione protocollo: 05/08/2022 15:53  Utente. S Identit: 705560-000-01 preferonze  cambia idontith  cambin applicative  chiudi sessior

UPLOAD DOCUMENTD FISICO
Documento: documento cartaces
Inserimento dati file

Descrizione

Stato di efficacia Scans

P

Una volta inserito il file ¢ possibile visualizzarlo cliccando sull’icona

Per i documenti cartacei con file eletrronico sara possibile la sostituzione del file pdf se non ¢ corretto

[

1.2.1 Condizione e stato registrazione

utilizzando ’icona dove si andra a scegliere il file corretto da sostituire a quello errato.

La condizione di una registrazione di protocollo indica:

e Iniziale> registrazione appena creata e non classificata definitivamente;

e M.doc—>registrazione non ancora classificata ma sono state fatte modifiche ai documenti
allegati,

e C(lass~> registrazione classificata definitivamente;

e SMS -registrazione smistata (competenza-conoscenza);

e M.doc/Class—> registrazione classificata su cui sono state fatte modifiche ai documenti
allegati;

e M.doc/SMS-> registrazione non ancora classificata su cui sono state fatte modifiche ai
documenti allegati e smistata;

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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e M.doc/Class/SMS-> registrazione classificata su cui sono state fatte modifiche ai documenti

allegati e smistata;
Lo stato di una registrazione:

e Registrata->registrazione creata;

e Modificata->registrazione su cui sono state fatte delle modifiche (oggetto, corrispondenti,..);

e Annullata->registrazione annullata;

e Da inoltrare ad altra AOO-> registrazione da smistare ad un’altra AOO (caso per Enti che

hanno piu AOO).

1.3 CREA REGISTRAZIONE IN PARTENZA DA SMS

Se riceviamo un documento per protocollazione in partenza da DoQui, dobbiamo andare negli

smistamenti del modulo Protocollo

P'}' Servizi Culturali Azioni

Elenco registri allinterno defia ADO

Al Codice Anno 3 Data apertura &
a RPc_|20032021 Boeccicti 7021 P
g RPc_|20032013 B 27/12/2012

Data chiusura 5 Stato &
aperto
D4/05/2021 chiuso

Si ricerca lo smistamento indicando un range di date e indicando tipo protocollazione in partenza.
Verra fuori I’elenco delle pratiche con lo stato in attesa di presa in carico

Consultazione smistamento

ricevutl | inviati
Protocollo mittente ACO | - scegh - v Anno | |
Destinatario A0O |Tutte v] Struttura [Tutth

Data ricezione

Tipo smistamento

dal [06/10/2021

=

[protocaliazione in partenza

al [oe/10/2021 | B

Stato

| [ seleziona tutti

Azioni T

I ice BEIC)

Tra le azioni si clicca sulla lente

| Tuth

Oggetto

documento da protocollare con allegati

D095-01 nodo di prova

Mittente

il

Umero

Nedo [Tutti

Tipo smi

DO9-R Responsabile

e si va nel dettaglio

06/10/2021

protocollazione in partenza

Stato

B in attesa di presa in carico

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc




PROTOCOLLO ACTA: MU ACTA PROTOCOLLAZI

(‘Q CS' ONE IN PARTENZA

your digital partner

PRT PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTO IN

PARTENZA Pag. 20 di 23

-
( Protocollo i

Versione protocolle: 05/11/2018 11:26  Utente! — itd: CS170560-s1t5 preferenze cambia applicativo

cambia identita chiudi sessiom

Dettagho smistamento ricevuto

] Ricevuto
' i sttesa di presa in carico

Note destinatario

Hai ancora 256 caratten a dispgsizions

pre carico.  riliuta
Timer i
AR

Mittente TR0 095 -0 1-nodo di prova/D095-PATRIMONIO CULTURALE/003-Serzi Culturali
Destinatari D09-R-Responsabile/D09-DIVISIONE CULTURA, COMUNICAZIONE E PROMOZIONE DELLA CITTA/003-Servizi Cubturali

06/10/2021 12:56

Ricevuto il
[ Tipo smistamento | protocollazione in partenza

Stato [ messo in stato in attesa di presa in canco da COeSeesihidi d2ta 06/10/2021
[ Protocollo [

Note mittente

inoltratg o

Documento modificabile [no

Elenco documenti in smistamento

Azioni Numero

Descrizione Allegato di
L~ Y 3 documento da protocollare con allegati
Qs 1 i 3

Le possibili azioni sono:
a) prendi in carico;
b) rifuta;
c¢) inoltra.

a) Se si clicca su prendi in carico si attiva poi I’azione protocolla

>
s Protocollo

Versione protocollo: 05/11/2018 11:26  Ute . ———————— (|04 5170560915 prelerenze cambia id cambia applicativo chiudi ses

Dettagho smistamenta ricevuta

Ricevuto
preso in canco

Dettagho smistamento ricevuto

Mittente

Destinatari

Ricevuto il

Tipo smistamento

Stato

Storia dei cambi di stato
Protocollo

Note mittente

Inoltrato

Documento medificabile

Elenco documenti in smistamento

(AP 05 -0 1 -nodo di prova/D09S-PATRIMONIO CULTURALE/003-Servizi Culturali
DO09-R-Responsabile/D09-DIVISIONE CULTURA, COMUNICAZIONE E PROMOZIONE DELLA CITTA/003-Servizi Culturah
06/10/2021 12:56

protocollazione in partenza

preso in canco d data 06/10/2021

Mespandi

Azioni Numero Descrizione Allegato di
a2 3 é")ao-:umento da protocollare con allegati
@ s 1 i 3

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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Cliccando su protocolla il sistema riporta in questa maschera dove si seleziona il tipo di registrazione
che si deve creare e si conferma.

Seleziona tipo registrazione

in partenza

Seleziona tipo registrazione interna

O protocollazi

A questo punto siamo nella maschera del crea registrazione dove sono gia compilati alcuni campi e
dove occorre procedere con I’inserimento dei destinatari esterni o interni.

Crea registrazione in partenza

Registrazione precedente]!]

Protocollante (D00 - DIVISIONE CULTURA, COMUNICAZIO v|  Nodo[DOU-R - Responsable ~
Documen o riservato NO Registrazione riservata

Oggetto documento da protocollare con alegati

Soegh » Data documento 06/10/2021
1
Mittenti interni
Azionl | Depominazione completa
I | Comune di Toring Test Delivery - DIREZIONE GENERALE - DIVISIONE CULTURA, COMUNICAZIONE E PROMOZIONE DELLA CITTA' - DIRIG. COORD. SERVIZI MUS
< »
Destmatan esterni

Azioni Denominarione completa Ruolo corrispondente

Dhesstinatan interni

Quindi si conferma e viene staccato il n. di protocollo.

IMPORTANTE

Se il documento che mi ¢ stato smistato per la protocollazione in partenza ¢ cartaceo, una volta entrati
nel modulo protocollo — smistamento e ricercando i documenti per la protocollazione e invio vedro

(4l

documento. E’ possibile comunque procedere con la protocollazione aggiungendo il file in un

che di fianco al documento ricevuto non sara attivabile I’icona che mi permette di visualizzare il

secondo momento come illustrato nel paragrafo 1.1 e 1.2.

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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b) Se lo smistamento per protocollazione in partenza non deve essere completato in quanto per
esempio i documenti allegati non sono corretti, il protocollista puo rifiutare lo smistamento sempre
dal dettaglio dello smistamento ricevuto.

c¢) Se invece non ¢ il nodo destinatario che deve protocollare ma un altro settore della stessa AOO, il
protocollista potra utilizzare 1’azione inoltra per ricercare il destinatario corretto a cui inviare lo
smistamento.

MU_ACTA_PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA.doc
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IMPORTANTE

Con il rilascio di questa versione di Doqui e Cemi ¢ stata modificata la segnatura informatica di
protocollo che € un file XML associato alla registrazione di protocollo e avente un formato predefinito
e specificato da AglID. La segnatura di protocollo ¢ 1’apposizione o 1’associazione all'originale del
documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento

stesso. Verra prodotta la segnatura SOLO se TUTTI 1 documenti afferenti ad una registrazione sono
informatici; non verra mai prodotta se anche soltanto un documento afferente alla registrazione ¢
cartaceo (placeholder per Acta). La segnatura di protocollo sara visibile dall’elenco delle registrazioni
entrando nel registro (icona evidenziata), andando in dettaglio della registrazione ci sara tra le azioni
la voce visualizza segnatura di protocollo e dai risultati dalla ricerca registrazioni

Elenco

4 al'interno del Regl

|__ [ Seleziona tutti

1 SUCC ultema »

Axioni Tipo | Numero Data Oggetto Struttura
A | ¥ ]00000193 | 11/11/2021 | Reg donataa car DOO - DIREZIONE GENERALE
A %_looooo192 | 11/11/2021 | Reg DOO - DIREZIONE GENERALE
A ‘?_'IT!DDEDE 191 | 11/11/2021 | cartaceo dassificato e poi aggiungo file [ | DOO - DIREZIONE GENERALE
- A % |o0000190 | 11/11/2021 | cartaceo classificato e poi diventa infor (3 | DOO - DIREZIONE GENERALE
@A A ) O |4 | #ooo00188 | 10/11/2021 | Reg dona DOO - DIREZIONE GENERALE

Dettagho registrarione in arrvo

& ] 00000192
stato: regutrata

Dettaglio registrazione in arrive

attributi registrazione | | corrispondenti | | smistamenti | | annotazioni
Numers 00000192
Data e ora

11/11/2021 17:54:44
Protocollista B e
Protocollante ADO: 030 - Direzione Generale
Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOD-R - Responsabie
Documento riservato [ No
Oggetto registrazione | Reg
Classificazione
Mezzo trasmissive
Data ricezione [ 11/11/2021

Protocollo mittente Numero: Anno: Data:

stona

messaggi nterscambio  ncevute di registranona

2021

| anno

| Tipo [ Armivo
Numero allegati [

| Responsabile [

ADO: 030 - Direrione Generale
Struttura: DOO - DIREZIONE GENERALE
Nodo: DOO-R - Responsabile

Registrazione riservata Mo

C.are, NOVARA e, Ente Novara.ra, TRZ012.E, Ly, tim/030.frki, 030.arm

Data documento

==i qui: Dirszione Generale » Ricerca registrazioni » Risultati ricarca registrazioni
Risultati ricerca registrazioni
[ O seleziona tutta Ia pagina
1 succy | ultima »
Azioni Tipo 3 Numero 5 Data 5 Oggetto 5 Struttura 5
@lﬂ EEIM afr @00000179 03/11/2021 | prova adalia 03/11/2021 - smistamento ... [# | DOO - DIREZIONE GENERALE
(@A AN O [a #*]ooo00180 | 05/11/2021 | Reg prova mitt DOO - DIREZIONE GENERALE
(@AM aEIEE O a #*]o0000182 | 08/11/2021 | ANOMALIA MESSAGGIO: messaggio non . [ | DOO - DIREZIONE GENERALE
@"’ s CQG‘Q}@ Oja E?jguuumaa 08/11/2021 | documento cartaceo DOO - DIREZIONE GENERALE
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