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Premessa

¢ Il manuale ha lo scopo di illustrare I'insieme delle funzionalita presenti nell’applicazione ed
e pertanto strutturato in modo da consentire la consultazione separata delle diverse
funzioni rese disponibili agli Utenti.

e |l testo e le immagini contenute nel manuale hanno scopo puramente esemplificativo e di
riferimento. Le specifiche su cui si basano possono essere sottoposte a modifiche senza
obbligo di preawviso.

¢ Il manuale contiene informazioni esclusive appartenenti a Dedagroup Public Services s.r.l.
Tali informazioni sono diffuse al solo scopo di supportare adeguatamente gli utenti del
sistema Folium.

e | contenuti del manuale non possono essere utilizzati per altri scopi, né essere rivelati ad
altre persone o aziende senza I'autorizzazione di Dedagroup Public Services s.r.l.

e Le informazioni contenute nel manuale possono essere sottoposte a modifiche senza
obbligo di preavviso. Nomi di persone ed aziende e tutti i dati utilizzati negli esempi sono
fittizi, salvo indicazione contraria.

ATTENZIONE: E possibile che si riscontrino leggeri scostamenti fra i contenuti di questo manuale e
quanto realmente reso disponibile nel’ambito della propria postazione di lavoro. Cid € normale e pud
dipendere da diversi fattori, quali ad esempio: la particolare configurazione dei Ruoli applicativi o 'uso
di versioni diverse dei software e delle componenti necessarie per il funzionamento dell’applicativo.

Copyright 2017 Dedagroup Public Services S.r.I. — Dedagroup S.p.A. Tutti i diritti riservati.
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1 INTRODUZIONE

Folium ¢ il sistema di protocollo informatico e gestione documentale che consente I'automazione
dell'intero ciclo di vita della corrispondenza sia in entrata che in uscita, a partire dalla registrazione delle
informazioni identificative minime con assegnazione automatica del numero di protocollo, sino alla
classificazione, all’assegnazione alle unita operative o ai soggetti responsabili, e alla successiva
fascicolazione.

Il sistema € progettato per fornire il servizio in modalita multi-Area Organizzativa Omogenea (AOO). A
tale scopo, al fine di consentire una gestione piu efficace e razionale della struttura organizzativa, &
reso possibile gestire separatamente la configurazione dell’Ente dalla configurazione di ciascuna delle
Aree Organizzative Omogenee in cui I'Ente stesso puo essere suddiviso.

Cio e reso possibile grazie alla presenza dei due differenti Ruoli applicativi:

a. Amministratore di Ente per le attivita di creazione del’Ente, delle AOO e di configurazione
degli elementi della struttura organizzativa trasversali rispetto a ciascuna Area Organizzativa
Omogenea: Organigramma dell’Ente, Utenti, Ruoli applicativi ecc.

b. Amministratore di AOO per le attivita di gestione degli elementi costitutivi di ciascuna Area
Organizzativa Omogenea: Registri, Titolario di classificazione, Liste di competenza, Uffici e
Utenti dell’AOO, Rubriche, caselle di posta elettronica, ecc.

Nell’ambito della propria Area Organizzativa, gli Amministratori di AOO hanno anche la responsabilita
della profilazione dei propri Utenti, tramite relativa allocazione nei rispettivi Uffici di competenza e
assegnazione degli adeguati Ruoli applicativi per lo svolgimento delle rispettive funzioni.
L’Amministratore di AOO dovra profilare anche gli utenti che dovranno gestire le caselle di posta
elettronica.

L’attuale architettura multi-AOO garantisce anche la possibilita di creare una relazione fra Utente, Ruoli
applicativi e Aree Organizzative Omogenee, tale da consentire ad esempio che un Utente possa essere
membro di piu Uffici della medesima AOO o di Aree Organizzative Omogenee anche differenti,
nell’ambito dei quali pud assumere anche Ruoli applicativi diversi.

L’accesso alle funzionalita di sistema & determinato infatti dal Ruolo applicativo o dall'insieme di Ruoli
applicativi associati all’'Utente. | Ruoli, a loro volta, si articolano in un insieme di permessi funzionali che
possono essere attivati o disattivati in funzione delle specifiche attivita che dovranno essere svolte
dall’'Utente cui il ruolo € assegnato.

L’applicativo dispone di un insieme di Ruoli di base predefiniti;: Sistemista, Amministratore,
Amministratore di AOO, Operatore e Utente, rispetto ai quali & reso possibile in ogni caso modificare
le impostazioni di base o creare Ruoli aggiuntivi liberamente configurabili rispetto alle specifiche
esigenze operative degli Utenti, in modo tale che il sistema possa rappresentare efficacemente
qualsiasi modello organizzativo.

La documentazione del sistema é costituita dalle seguenti guide: una per ciascuno dei Ruoli applicativi
predefiniti:

e guida per il Sistemista: descrizione delle funzionalita di configurazione, monitoraggio e
manutenzione sistemistica dell’applicativo;

e guida per 'Amministratore (di Ente): descrizione delle funzionalita di creazione e gestione
delle Aree Organizzative Omogenee, Uffici, Ruoli, Utenti, delle funzionalita di amministrazione
e monitoraggio dell’applicativo;

e guida per 'Amministratore di AOO: descrizione delle funzionalita di gestione delle Aree
Organizzative Omogenee di propria competenza, degli Utenti, degli Uffici, dei Permessi di
accesso ai fascicoli (Liste di Competenza), dei Registri, del Titolario di classificazione, delle
Rubriche, delle caselle di posta elettronica e delle funzionalita di amministrazione e
monitoraggio del’AQOQ;

e guida per I'Operatore di protocollo: descrizione delle funzionalita di protocollazione e
registrazione, assegnazione e ricerca di documenti nellambito dei Registri di protocollo o
Repertori;

e guida per I'Utente: descrizione delle funzionalita di gestione dei fascicoli e dei documenti di
riferimento (protocolli, eventuali documenti registrati su Repertori e documenti di lavoro non
protocollati).
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Attenzione: il presente manuale prospetta tutte le funzionalita rese disponibili per il ruolo di Utente,
rispetto alle quali alcune attivita, di tipo opzionale, potrebbero essere presenti nel proprio profilo
secondo la configurazione dei Ruoli stabilita dal’ Amministratore di Ente (per un approfondimento sui
Ruoli applicativi, si veda la Guida del’ Amministratore di Ente, Cap. Ruoli).

L’'Utente documentale, in base a cio, pud vedersi associare i seguenti permessi applicativi:

e Abilitazione operazioni progressivo fascicolo

e Accesso alle assegnazioni dell’Ufficio:

e Assegnazione per competenza/conoscenza: Assegnazione per competenza o conoscenza
dei protocolli e dei documenti registrati su repertori.

e Assegnazione per smistamento: Assegnazione per smistamento dei protocolli e dei
documenti registrati su registri di tipo interno.

e Autorizzazione dati sensibili: Rilascio delle Autorizzazioni per accedere ai documenti definiti
come contenenti dati sensibili.

o Classificazione: In base alle voci del titolario a disposizione, classificazione dei documenti

ricevuti tramite assegnazione.

Consultazione dei report (solo lettura):

Creazione/Modifica fascicoli: Creazione, modifica e cancellazione dei fascicoli.

Elenco Accessi: visualizzazione degli elenchi di accesso al documento.

Esecuzione reports: esecuzione dei reports disponibili.

Firma documenti: abilitazione alla firma dei documenti.

Impostazione lista di competenza: Impostazione delle liste di competenza in relazione alla

visibilita su Fascicoli e documenti fascicolati.

¢ Inviadocumenti pratica: invio dei documenti di un fascicolo.

Protocollazione in uscita: Protocollazione in uscita sui Registri di corrispondenza a cui si €

abilitati.

Protocollazione riservata: Definizione dei protocolli come "Riservati” e relativa gestione.

Registrazione: protocollazione su Repertori.

Lettura Registri: Ricerca dei documenti nell'ambito dei Registri con il Ruolo di Utente.

Riassegha assegnazioni per competenza: assegnazione per competenza del documento

dalla scheda documentale.

¢ Riassegna assegnazioni per conoscenza: assegnazione per conoscenza del documento
dalla scheda documentale.

e Riassegna su organigramma completo: riassegnazione su tutto l'organigramma a

prescindere dalla posizione dell’ ufficio.

Rigenera email: rigenerazione della email a seguito di protocollazione in uscita via email.

Scarica backup profilo: download della documentazione.

Scarica documento originale: download del documento originale.

Tipi documento: gestione delle tipologie di documento disponibili.

Visualizza protocolli riservati: visualizzazione dei protocolli riservati.

Nelle figure seguenti & possibile visionare un esempio dei permessi generalmente resi disponibili per il
ruolo Utente documentale.
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Descrizicne: |l_ltenl:e documentale

Menus: Iducumentale

Permessi:

D Abilitazione operazioni progressivo fascicolo
Arcesso alle assegnazioni dell'ufficio
D Amministrazione

D Amministrazione di ACO

[ annullamente parziale protocollazione
D Annullamento protocollazione

D Apertura registrn

Assegnazions per competenza/conoscenza
Assegnazione per smistamento
Autorizzazione dati sensibili

[ | chiusura annuale ragistri

D Chiusura registri

Classificazione

Conservazione Sostitutiva
Consultazione dei report (sola lettura)
D Creazione e modifica dei report
Creazione/Modifica fascicoli

Elenco Accessi

Eszecuzione reports

Firma Documenti

DGestinne Formati Documenti
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D Imiport Excel Rubriche

Impostazione lista di competenza
Invia documenti pratica

Lettura posta

Lettura registr

|:| Limita cancellazione da fascicolo

[ | Modifica registri

|:| Madifica rubrica

[ modifica titolario

D Protocollazione in ingresso
Protocollazione in uscita

D Protocollazione interna

|:| Protocollazione riservata

D Registrazione

Riassegna Assegnazioni per Competenza
Riassegna Assegnazioni per Conoscenza
|:| Riassegna su organigramma completo
L] Rigenara email

|:| Scarica Backup Profilo

Scarica documento originale

Schada Conservazione

|:|'I'||:li Documento

Visibilitd assegnazioni rifiutate al protocolle

|:| Vista ridotta proprieta’ del fascicolo
Visualizza protocelli riservati
|:| Visualizzazione Stampe Registro

I campi con questo colore sono obbligatori.

|Salva || Annulla |
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In analogia con 'applicativo, le funzioni saranno illustrate seguendo 'ordinamento delle voci del menu

di navigazione.

Le voci di menu con le relative attivita principali sono elencate di seguito:

Ricerca:

docum
docum
codice
ricerch
lettura

YVVVVYVYYV

Assegnazi

enti protocollati.

enti non protocollati.
a barre

e salvate

registro

oni:

» Assegnazioni competenza
» Assegnazioni conoscenza
» Assegnazioni smistamento
» Assegnazioni effettuate in attesa

Folium 4.19.0
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» Assegnazioni restituite
» Tutte le assegnazioni

In carico:

> Elenco in carico
» Elenco documenti conclusi

Documento:

» Nuovo Documento
Fascicoli:

» Gestione Fascicoli

> Ricerca sottofascicoli
> Cartella di lavoro

Utente:
> Profilo
> Default

> Preferenze
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2 ACCESSO AL SISTEMA

Per accedere al sistema & necessario disporre del browser Internet Explorer 8.0, 0 successivo, oppure
Mozilla Firefox e collegarsi all’indirizzo fornito.

Nella pagina di accesso al sistema, digitare la Userid e la Password assegnata e premere Invio o fare
click sul pulsante Login.

Il sistema effettua la verifica automatica della corretta configurazione del browser e della presenza dei
plug-in necessari al funzionamento dell’applicativo.

In caso di esito negativo, saranno attivate le procedure guidate di installazione e configurazione delle
componenti mancanti al termine delle quali 'applicativo sara avviato automaticamente (vedi esempio
fig. seguente).

(1) In questa procedura verifichiamo ed eventualmente completiamo |la configurazione del computer che state
usando per utilizzare Folium,

Attenzione: & possibile usare questa procedura tutte le volte che si vuole, ma & necessario avere il permesso
di amrinistrazione del computer che state usando e, per alcune configurazioni del sisterna operativo, &
necessatio essere collegati con Internet,

Facendo click su Avanti verifichiamo se il vostro browser & compatibile con I'applicazione e se avete installato il
plugin Java,

(Nota: se non vedete i bottoni Indietro, Chiudi e Avanti provate ad aprire |la finestra a tutto schermo)

Indietro Chiudi Avanti

In caso di esito positivo, sara invece effettuato 'accesso immediato all’applicativo.

Verifica della configurazione...

Configurazione completa. Avvio dell'applicativo...

Attenzione: in diversi ambiti dell'applicativo, come ad esempio nelle maschere di inserimento dati, i
tasti Indietro e Avanti del browser non potranno essere utilizzati. In questi casi, al loro utilizzo, sara
visualizzato un apposito messaggio accompagnato da pulsante Home, utile per tornare alla prima
pagina dell’applicativo (fig. seguente).
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In alcune parti dell'applicativo, soprattutto quelle in cui ci sono maschere per l'inserimento dati, i tasti Indietro & Avanti
di Explorer non possono essere usati,

In questi casi Folium presenta questo messagqgio con un bottone per tornare alla prima pagina (home).
Notare che il tasto Aggioma non pud mai essere usato, provoca la chiusura della sessione di lavoro.

Se ne sconsiglia quindi l'utilizzo.

Home

Il pulsante Aggiorna del browser non potra invece mai essere utilizzato: il suo eventuale utilizzo
provochera infatti la chiusura immediata della sessione di lavoro.

Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
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3 L’INTERFACCIA APPLICATIVA

Dopo aver effettuato I'accesso al sistema viene visualizzata linterfaccia dell’applicazione, che si
compone essenzialmente delle seguenti parti: la barra di intestazione, il menu principale e l'area di
lavoro.

La struttura dell’interfaccia applicativa & indipendente dal Ruolo con cui si accede al sistema, rispetto
al quale variano solo i contenuti visualizzati (informazioni utente, voci di menu ecc.).

Barra di Menu principale Area di lavoro
intestazione

Registro:

Area organizzativa: AOO_DAAGG (EnteDemo) l Versione: 4.18.0

Folium a2 soluzione globale per il protocolle, Ia gestione documentale ed i procedimenti,
© Dedagroup SPA 2001-2015

Nuove notifiche

3.1 LA BARRA DI INTESTAZIONE

La barra dell’intestazione, caratterizzata dal marchio del prodotto, riporta gli estremi di riferimento
dell’'Utente che ha avuto accesso al sistema e dell’attivita in corso di svolgimento. Le informazioni su di
essa riportate possono quindi variare in funzione del contesto operativo attivato:

o Utente: riporta il nome e cognome dell’Utente che ha effettuato 'accesso al sistema;

e Ufficio (pulsante): riporta il nome dell’'Ufficio per il quale I'Utente sta operando. Se un Utente &
membro di piu Uffici, facendo click sul nome dell’Ufficio visualizzato si ha la possibilita di
selezionare I'Ufficio per il quale si deve operare;

¢ Ruolo (pulsante): riporta il nome del Ruolo applicativo attivo per I'Utente in sessione; se un
Utente dispone di piu Ruoli applicativi, facendo click sul nome del Ruolo visualizzato si ha la
possibilita di selezionare il ruolo da attivare;

e Areaorganizzativa: riporta il codice dell’Area Organizzativa Omogenea dell’ Ufficio cui I'Utente
appartiene e il codice dellAmministrazione di riferimento. L’Amministratore di Ente possono
cliccare sulla voce evidenziata (pulsante) per selezionare 'AOO su cui operare;

e Registro (pulsante valido per I'Utente che effettui protocollazione in uscita): riporta
lidentificativo del Registro, la data e la modalita (ingresso/uscita) selezionate nell’ambito
dell’attivita di protocollazione. Facendo click sul nome del Registro visualizzato, & possibile
accedere alla maschera di selezione del Registro per il quale si intende operare e della relativa
modalita di protocollazione (uscita).

e Stato (valido per I'Utente che effettui protocollazione in uscita): riporta la modalita
(ingresso/uscita) selezionata e la data relativa all’attivita di protocollazione;

e Versione: riporta la versione dell’Applicativo in uso;

Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
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e Aiuto (pulsante): consente di accedere alla guida d’uso dell’applicativo e ai files di installazione

del componente per la gestione delle periferiche di scansione. L'eseguibile va lanciato con
l'utente “Amministratore” del pc;

e Home (pulsante): consente di tornare in qualsiasi momento al’lHome page dell’applicativo,
visualizzata immediatamente dopo I'accesso al sistema;

e Uscita (pulsante): consente di terminare correttamente la sessione di lavoro;

3.2 IL MENU PRINCIPALE

Il menu principale consente di accedere alle funzionalita applicative relative al Ruolo dell’'Utente in
sessione.

Le voci di menu di primo livello possono articolarsi in un menu di secondo livello, che consente di
accedere alle funzionalita di dettaglio.

e = == =5 [ ==

3.3 L’AREA DI LAVORO

L’area di lavoro visualizza di volta in volta le maschere applicative relative alle funzionalita attivate
tramite la selezione delle rispettive voci di menu.

La figura riportata di seguito, rappresenta ad esempio, la lista dei documenti presi in carico e la
maschera di ricerca dei fascicoli.

| micerca | Assegnaziont | incarco | Documento | _Fasacoli | uteme | _________________________________________________|

Elenco documenti in carico

[ Condludi |[inserisai nel fassicolo || Assegna |

1-1] totale: 1

R R = eSS
[ By  REGISTRO UFFICIALE I 45 richiesta =2d aprire un centro estivo presso | palestrs comunale  ditta sorelle materassi;  Cognome Nome  17/05/2016 15/06/2016  Competenza E [BE=]
Ricerca fascicoli
~
& possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzando il carattere speciale * ) ]
Nome: Descrizione:
Responsabile: Stato: -

DataAperturadal: | o|[gginwiesss)]  Date Aperuraak | o [iggiasn)]
Datachivsuradals [ To|[gwess)] DataChivsuraak [ a|[gmes)]
Data Scadenzadal: [ To|[ggmmess)] Data Seadenzaal:|  Ta gy
Codics titolario: | =[]

Anna: [~] Ne repertorio da: at
PIVA/Codice fiscale [EZ [ ricerca nel sottoalbero.
e fascicole [ solo fascicoli di questo ufficio
Callocazione
Visualizzazione:  lista (® albero ()
N
Attanzione - | icerca restituird solo i fascicoli per | quali si possiede almeno il permesso di serittura.
Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
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4 HOME PAGE

Non appena si effettua 'accesso al sistema, viene visualizzata la Home page dell’applicativo, che
evidenzia i dati di sintesi delle attivita che richiedono maggiore attenzione da parte dell’Utente.

Nello specifico: il Quadro riassuntivo dei protocolli ricevuti in assegnazione per Competenza,
Conoscenza e Smistamento, I'elenco delle eventuali Autorizzazioni richieste per accedere ai
protocolli contenenti Dati sensibili e, nel caso in cui si possieda il permesso per concedere
I’Autorizzazione alla consultazione dei protocolli contenenti Dati sensibili, 'elenco delle Richieste da
autorizzare.

La Home page pu0 essere riaperta in qualsiasi momento facendo click sul pulsante Home, collocato
sul lato sinistro della barra di intestazione dell’Applicativo.

4.1 QUADRO RIASSUNTIVO

Il Quadro riassuntivo fornisce all’Utente documentale immediata evidenza del numero di protocolli

restituiti o ricevuti in assegnazione per Competenza, Conoscenza e Smistamento, negli ultimi n giorni
(dove n € una preferenza dell’Utente stesso, in figura n=30).

Facendo click sulle relative voci, si accede infatti all’elenco delle medesime assegnazioni.

Alternativamente, e possibile accedere alle medesime assegnazioni tramite il comando Assegnazioni
del menu principale.

La gestione delle assegnazioni avviene secondo le modalita descritte nel paragrafo “Assegnazioni”
illustrato in seguito.

Quadro riassuntivo

Ultimi 20 giorni
Competenza

|
Conoscenza 5
Smistamento o
R.estituite a

4.2 AUTORIZZAZIONI RICHIESTE

L’elenco delle Autorizzazioni eventualmente richieste riporta i dati di sintesi di ciascuna
autorizzazione inoltrata, evidenziandone lo stato: In esame; Autorizzata (€ I'unico stato in cui si potra
visionare il documento protocollato, che restera visibile all’Utente richiedente, durante I'arco temporale

richiesto, fino alla mezzanotte del giorno precedente a quello indicato); Non autorizzata; Non Visionata
e Scaduta; Scaduta.

Autorizzazioni Richieste

Durata Autorizzazione

‘Comunicazioni dall' Autorizzante
N® PROT : 44 - { DATI SENSIBILI ) 10/05/2016

- 16/05/2016 analizzare i dati ricevuti ed elaborare report finale ok, lavorare assieme a Tito Solliti Scaduta [ |
N® PROT : 39 - ( DATI SENSIBILI ) 02/05/2016 - 13/05/2016 elabarazione pratica ok, lavorare con Francesco Rosi Scaduta  [x|

N® PROT : 44 - ( DATI SENSIBILI ) 16/05/2016 - 27/05/2016 analizzare report e fornire la documentazione

Nessuna Comunicazione In esame
N® PROT : 39 - ( DATI SENSIBILI ) 02/05/2016 - 27/05/2016 elaborazione dati

Nessuna Comunicazione In esame
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4.3 RICHIESTE DA AUTORIZZARE

Nel caso in cui si possieda il permesso per concedere I'autorizzazione alla consultazione dei protocolli
contenenti dati sensibili, viene visualizzato in Home Page I'elenco delle Richieste da autorizzare.

Richieste da autorizzare

Protocoll________________________|UlenieRichiedente| _Intervallorichiesto | Mobive |

N® PROT : 44 - richiesta dati anagrafici testimoni operatore 16/05/2016 - 27/05/2016 analizzare report e fornire la documentazione

Cliccando sul protocollo oggetto della richiesta, si accede al modulo utile ad autorizzarne o negarne
'accesso.

Prima di definire I'esito della richiesta sara tuttavia possibile visualizzare il protocollo di riferimento
cliccando sul relativo Oggetto, posto immediatamente sopra al modulo di autorizzazione. Dopo aver
valorizzato il campo Note ed aver eventualmente variato le date di accesso al protocollo, sara quindi
possibile autorizzarne o negarne I'accesso tramite gli appositi pulsanti Autorizza e Nega.

OGGETTO: richiesta dati anagrafici testimoni
Richiedente: Nome Cognome

Diata inizio: |15.-'r|:|5,|'r2|:|15 H Data fine: |2?,-'r|:|5,|"2|:|15 3

Richiedente motive: analizzare report e fornire la documentazione
Richiedente note:

Note:

I campi con questo colore sono obbligatori.

| Autorizza || Negal

L’esito della richiesta viene notificato nella Home Page del richiedente che, se autorizzato, potra
accedere al protocollo contenente i Dati sensibili, fino alla data di scadenza dell’autorizzazione. In caso
contrario, sara possibile annullare ogni richiesta non autorizzata con il pulsante contrassegnato da una
“X” posto accanto ad essa.

Le richieste autorizzate rimangono invece disponibili nel’Home Page dell’'Utente Autorizzante ai fini di
un’eventuale Revoca.

Richieste da revocare

Protocollo __________________________|Utente Richiedente| Intervallorichiesto | Motwvo _______ |

N® PROT : 44 - richiesta dati anagrafici testimoni operatore 16/05/2016 - 27/05/2016 analizzare report e fornire la documentazicne

4.4 COMUNICAZIONI

Nel caso in cui 'amministratore di AOO abbia bisogno di informare gli utenti (di qualsiasi ruolo) di
Folium, crea una nuova comunicazione associandola al ruolo; tutti gli utenti di Folium aventi quel ruolo
leggeranno in home page, la comunicazione.

venerdi 20 maggio - sara prevista un'interruzione dei servizi Folium per 17/05/2016
consentire 'aggiornamento del sistema.

Le comunicazioni sono specificate per “ruolo” e “AOQO”.
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5 MENU RICERCA

L’applicativo Folium, attraverso diverse funzionalita di ricerca, consente di reperire agevolmente
documenti protocollati, e documenti non protocollati, ma inseriti in fascicoli di propria competenza,
ovvero in fascicoli per i quali si dispone almeno del permesso di accesso in lettura.

Se sidispone del permesso di Lettura Registri, associabile al Ruolo applicativo di Utente documentale,
la ricerca sara estensibile a tutti i protocolli dei Registri a cui si € abilitati, che saranno resi disponibili
all’'Utente in sola lettura (per approfondimenti, si veda la Guida dell’ Amministratore di Ente, Cap. Ruoli).

Il menu di ricerca dispone delle seguenti funzionalita:

o Documenti registrati: ricerca di documenti protocollati o registrati, nel Registro Ufficiale di
protocollo o in altri eventuali registri su cui l'utente & abilitato, e assegnati allUtente oppure
inseriti in fascicoli su cui I'Utente documentale possiede i diritti di visibilita.

e Documenti non registrati: ricerca di documenti di lavoro (non protocollati e non registrati),
inseriti in almeno un fascicolo dallUtente documentale tramite la funzione di Upload (per
approfondimenti, si veda il Par. seguente Gestione Fascicoli).

e Codice abarre: ricerca tramite codice a barre (assegnato automaticamente dal sistema in fase
di registrazione) di documenti registrati.

¢ Ricerche salvate: la funzione consente effettuare velocemente nuove ricerche sulla base dei
parametri di ricerca salvati da ricerche precedenti.

e Lettura Registro (attivo solo per gli Utenti autorizzati): ricerca estesa a tutti i protocolli presenti
nei Registri a cui si & abilitati (Registro Ufficiale di protocollo e altri Registri/Repertori) che
saranno resi disponibili al’'Utente in sola lettura.

Per ciascun documento, selezionabile cliccando sul numero di protocollo, nella colonna Contenuto
viene evidenziata - tramite apposite icone - la presenza del documento primario acquisito (icona di
Acrobat) e di eventuali allegati (segnalati dall'icona con la graffetta e, tra parentesi, dal numero di
allegati acquisiti): il pulsante rappresentato dall’icona di Acrobat, consente di visualizzare direttamente
il contenuto del documento protocollato.

Nella colonna Operazioni, € possibile trovare le seguenti icone:

~a B Fa

- il documento & stato assegnato EI ;

che rispettivamente, indicano:

- e possibile rispondere al mittente, direttamente da questo pulsante E ; il sistema di
protocollazione, si predispone alla protocollazione, gia parzialmente valorizzato con le
informazioni disponibili;

- Il'elenco degli accessi al documento # | con indicazione dell’utente, della data e dell’ora.

- ildocumento é fascicolato; cliccando sul bottone Vai al fascicolo (@J), si accede direttamente
al fascicolo nell’ambito del quale il documento & stato precedentemente archiviato da parte di
un Utente documentale; il fascicolo sara visibile se si appartiene alla lista di competenza che
la governa.

Nel caso di protocolli contenenti Dati sensibili sara invece necessario richiedere I'Autorizzazione
all’accesso per poterli consultare (si veda Par. Autorizzazioni richieste). Per questi ultimi sono disponibili
i seguenti comandi:
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e Nuovarichiesta: consente di richiedere I’Autorizzazione all'accesso a un protocollo contenente
dati sensibili. A tal proposito sara necessario compilare I'apposito modulo elettronico di richiesta,
nel’ambito del quale bisognera:

o selezionare uno fra gli Utenti abilitati a rilasciare le Autorizzazioni a cui inoltrare la
richiesta;

indicare la data di inizio e la data di fine dell'autorizzazione al trattamento del protocollo

contenente Dati sensibili;

o indicare una motivazione ed eventualmente delle note integrative.

@)

e Dati sensibili autorizzati: consente di consultare gli estremi dell’Autorizzazione per I'accesso
ai protocolli contenenti dati sensibili.

La lista dei protocolli trovati pud essere ordinata dinamicamente per Numero di protocollo, Data di
protocollazione e Oggetto. Facendo click sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere
un ordinamento crescente o decrescente dei risultati della ricerca.

5.1 RICERCA DEI DOCUMENTI REGISTRATI (PROTOCOLLATI)

Tramite la voce di menu Ricerca >>> Documenti Registrati € possibile effettuare la ricerca di
documenti registrati da un Operatore di protocollo di cui:

- I'Utente & assegnatario

- I'Utente ha I'accesso (almeno in lettura) ai fascicoli che li contengono.

Filtro docurmenti:  “® Tra le assegnazioni ' Nei fascicoli

La ricerca e basata su un ampio numero di criteri di selezione:

Nome del Registro

Modalita di protocollazione (interna, ingresso, uscita, tutti) o registrazione su Repertorio

Anno Registro

Oggetto

Mezzo di spedizione (con possibilita di selezionare anche voci storicizzate)

Tipologia del documento

Filtro documenti: Tra le assegnazioni o Nei Fascicoli

Mittente o destinatario: Codice, Cognome-Nome oppure Ragione Sociale, Indirizzo, Provincia,

Comune, E-mail) oppure & possibile selezionare il mittente/destinatario direttamente dalle

rubriche (persone fisiche e giuridiche) oppure dall’indice della Pubblica Amministrazione

e Solo documenti dell'ufficio corrente (l'ufficio visualizzato nella barra di intestazione
dell'applicativo)

o Documenti protocollati in uscita e non spediti (data di spedizione non valorizzata)

e Data da — a: data di protocollazione (per intervallo temporale: il formato della data &
gg/mm/aaaa oppure gg-mm-aaaa)

o Data documento da —a: intervallo temporale della data del documento

e Data ricezione/spedizione da — a: intervallo temporale della data di ricezione o spedizione del
documento

e Data scadenza da — a: intervallo temporale della data di scadenza

o Numero progressivo dal-al: intervallo del numero di protocollo del documento nel Registro;

Numero di protocollo esterno: rappresenta il numero di protocollo mittente del documento in

ingresso
¢ Note;
e Codice del Titolario (con indicazione delle voci storicizzate e con ricerca nei nodi sottostanti);
e Collocazione: note indicative del luogo fisico in cui si trova il documento;
e Userid del protocollatore: selezionabile da un elenco prefissato;
Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
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e Contenuto: (ricerca full-text del documentale se il documento & stato acquisito in formato testo;
i documenti inseriti durante la giornata possono non essere ricercabili in modalita full-text
perché la funzione di indicizzazione dei contenuti viene solitamente eseguita durante la notte,
al fine di non appesantire il sistema)

e Ufficio mittente: I'Ufficio competente, in cui il documento & stato prodotto

e Firmatario del documento;

e Documenti riservati;

¢ Documenti annullati;

e Stampa in PDF: possibilita di creare un file PDF con il risultato della ricerca

e Salva in directory: possibilita di salvare il file PDF in una directory

e Documenti Importati dal Registro emergenza elettronico;

e Ordine decrescente: possibilita di ottenere i risultati ordinati per numero di protocollo
decrescente o crescente (se non selezionato);

e Export in CSV: crea un file di foglio elettronico con i risultati della ricerca;

Ritorna i primi: possibilita di limitare I'insieme dei risultati ad un numero prefissato;
Documenti estesi (opzionale): solo se attivati i documenti estesi.

Nei campi di intervallo temporale, se viene valorizzata solo la data iniziale, Folium effettua la ricerca
fino alla data odierna; nell'intervallo del numero di protocollo, non valorizzando il secondo numero,
viene effettuata la ricerca, fino all’'ultimo protocollo esistente.

In alcuni campi della maschera di ricerca € possibile inserire il dato per intero, per esempio: “Rossi” o
parte di esso, per esempio “Ro”, “*ssi”.

E possibile, a seconda del Filtro impostato, ricercare documenti inseriti in fascicoli visibili allutente o
documenti assegnati in qualche modo allutente stesso o al suo ufficio (I'utente deve essere
assegnatario per I'ufficio).

Questo filtro ogni volta che si esegue la ricerca viene salvato come valore di default dell'utente.
L’'impostazione di default corrente puo essere visualizzata nella voce di menu: Utente >>> Preferenze:

Configurazione sessione

jevcheta ____________Joescimone _______________ ____ ___ _Jvaoe _ ____________________note________________________________________|
Cartella di partenza dove selezionare i Indica Ia cartella di partenza in cui cercare i fil quando si effettuz  Ci\Usars\ D1030\Desktop

file uno sfoglia file.

Colonne tabellz documenti in pratica  Le colonne visibili nella tabella di presentazione dei documenti in forit: stato,nate, timb

Filtro documenti nella ricerca utente  Indica il filtrs dei documenti registrat nella ricerca dell'utente (NF - NF
Tra le assegnazioni, F - Nei fascicoli).
N. giorni assegnazioni in attesa Indica il numere di giomni precedenti alla data sttuale entro i quali 30
viene effettuata |z ricerca delle ass=qnazioni in attesa.
. giorni ricarca Email Protocollata in  Indica il numero di giorni pracedenti allz data sttusls entro i quali 30
Automatico viene effettuata lz ricerca delle email protocallate in ingresso in
maniera automatica.
elenchi Indica I' del risultato della ricerca delle assegnazioni  DATA_INIZIOI1-DESC
utente utente.

In base ai parametri di ricerca impostati, &€ possibile effettuare una ricerca generica o una ricerca molto
selettiva dei documenti registrati.

Qualsiasi criterio di ricerca impostato (o insieme di criteri), se produce almeno un risultato, potra essere
salvato tramite I'apposito pulsante Salva ricerca presente nella maschera dei risultati delle ricerche
effettuate.

Cio consente di utilizzare velocemente i medesimi parametri di ricerca per ricerche successive,
richiamandoli tramite la voce di menu Ricerche salvate (vedi Par. Ricerche salvate).
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Maschera di Ricerca >>> Documenti registrati

Selezione documenti

Dati protacolio

Registro: IREG]STRO uFHr_LALE-
Anno Ragistro: [2017 %] Ogpeltss:
Tips decumenta: | ] Fill

®Tra e

Mitterte Destinataric
Codice:
Iniizzn:

Cognome Mome: [ [y b)) (&)
Provineia:

Al et
Salo docurmenti dellufficia corrente [
Deta da: [ | | grwman]
Deta Documents da |
Data Ricezione/Spedisione da: [ | gy
Data Seadenza da: [ ey
N Frogressive dal:
Blumenn prot esterns:
Codice Titolario: — =

o1 pMMINESTRAZIONE [ Visualizza veci storicizzate

[ Ricerca nel sottoalbern

Protocnilatore: — [&lx

Ufficio Mittente Competents: —  &x

Do riservati O Dee. annullati O Stampa in POF
Imp. registro emergenza O Ordine decrescente. O Expart in C5V
Documento Estesn

1 risullati della ricerca nan beranno conko dei criter con * per | docunmenti con dati sensibili,

Cerca

Risultati della Ricerca:

REGISTRO UFFICIALE
Sono stati rovati 8 documenti corrispondenti ai criteri di ricer ca inseriti.
Toma ai oited di rierc

Salva ricerca

12 12/02/2016 USCITA  Direzione Regionale 1 (\Male B Buozzi 45 - Roma)
14 16/02/2016 INGRESSO Bianchi Guseppe (Ma Nezionale 5 - Roma)
FagioneLin e et

L4115
Fe e = i
te=tprotomist
24 16/02/2016 USCITA  Automobile Club Genova [Misle Brigate Partigiane, 1/A oo
- Genova) ; ret
37 29/04/2016 INGRESSO Direzione Regionale 2 (Male delle Mizie 12 - Roma)  RICHIESTAPROCEDIMENTO

2E 29/04/2016 USCITA.  Direzione Regionale 1 [Male B Buozzi 45 - Roma);
Direzione Regionale 2 [\iale delle Milzie 12 - Roma);
Direzione Regionale 3 (Piazza Candi 3 - Roma)

42 10/05/2016 USCITA  Direzione Regionale 2 (Male delle Milzie 12 - Roma) AUTCRIZZAZIONE

45 11/05/2016 INSRESSO ditta sorelle m aterassi
47 12/05/2016 USCITA  Direzione Regionale 1 (Male B Buozzi 45 - Roma)

Maodalita |Mittente, Destinatari Oagettn

@muniazione di awio eserdzio

Ordine di pagare

Doaimentmzione richiesa (3

par=dpazions garta d'sppafto | DOCLMENTO ANNULLATO PARZIALMENTE)

richiests autorzzazione ad aprire un @ntro estivo presso |2 palestra @omunale F_A}

Modzlity: O interna Oingresse O wseita @ wtti O registrazioni
Mezzo & spectizione: | T [vees sterieizzate

i O e Fascicoli

E-mail:
Camune:

Hon spediti: [
o [ | ]
e[ Tl sy
CE I
a:
Mot [
Collocazione: [

Contenuta:
Firmatario:

O Salya in directnry O
100

O Ritome | primi

Ufficio Mittente | Contenuto Operazioni
(Com petente/ Uffici|
Destinatari

=R
UFFDX - Uffico (7} =R REY
B0y 4]

5.2 RICERCA DEI DOCUMENTI NON REGISTRATI

Tramite la voce di menu Ricerca >>> Documenti non registrati & possibile accedere alla funzione di
ricerca di documenti inseriti in un fascicolo dallUtente documentale tramite la funzione di upload. |
documenti possono essere reperiti in base al nome del file, alla sua descrizione o al suo contenuto.
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Ricerca Documenti non registrati

MNome filz : |

Descrizione 3 |

Tipo documento: I

Insarire un termine o una frase: |

Nota bene: i documenti inseriti durante la giornata possono non essere
ricercabili in mdalita full-text perche la funzione di indicizzazione dei contenuti
viene solitamente eseguita durante la notte, al fine di non appesantirs il
sisterna. Per informazioni sulla frequenza dell’aggiornamento degli indici
contattare ['amministratore del sistema.

5.3 RICERCA PER CODICE A BARRE

Consente di effettuare la ricerca di un protocollo in Registro, tramite I'inserimento nell’apposito campo
del suo codice a barre generato automaticamente dal sistema.

Ricerca documento

Codlce a barre : ,

I campi con questo colore sono obbligatari.

5.4 RICERCHE SALVATE

La funzione consente di memorizzare i parametri utilizzati nell’ambito di una ricerca documentale su
Registro o nell’ambito di ricerche di fascicoli, allo scopo di rendere piu agevoli ricerche ricorrenti ed
eseguite sulla base dei medesimi parametri.

Dopo aver eseguito una ricerca basata su opportuni criteri, & infatti sufficiente utilizzare il pulsante Salva
ricerca presente nella maschera dei risultati della ricerca effettuata e salvare i parametri utilizzati
accompagnandoli con una descrizione.

REGISTRO UFFICIALE
i trovati 8 documenti corris ti ai criteri di ricer ca inseriti.

Toma ai cited di ricera
Modalita |Mittente/Destinatari Contenutn Operazioni
ce-peha-nafuﬂin

12 12/02/2016 USCITA  Direzione Regionale 1 (\Male B Buorzi 45 - Roma) omuni@zione di awio eserdzio B. 4 [y @ g‘
14 16/02/2016 INGRESSO Biznchi Guseppe (Ma Mazionale 5 - Fama) partedpazione garta d'2ppal ( DOCUMENTO ANNULLATO PARZIALMENTE) LUFF_] D< l.ﬁ»au
141115
Hedn,—ﬁ&ano@:ecmgmeﬂrw
24 16/02/2016 USCITA  Automobile Club Genova (\isle Brigate Partigiane, 1/A soox EF o 1 E
- Genowa); ret
37 29/04/2016 IMGRESSO Direzione Regionale 2 (Male delle Milizie 12 - Roma)  RICHIESTAPROCEDIMENTO Fa 3

38 29/04/2016 USCITA  Direzione Regionale 1 [Viale B Buozzi 45 - Roma);  Ordine di pagare
Direzione Regionale 2 [Male delle Milizie 12 - Roma);
Direzione Regionale 2 (Piazza Cant) 2 - Rama)

42 10/05/2016 USCITA  Direzione Regionale 2 [Male delle Mizie 12- Roma) AUTCRIZZAZIONE

45 11/05/2016 IMGRESSO ditta sorelle materassi richiesta autorizzazione ad aprire un @ntro estivo presso la palestra @munale E}.
47 12/05/2016 USCITA  Direzions Regionale 1 (Viale B Buczzi 45 -Roma)  Doamentazions richissta //§ i g
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La funzione Ricerche salvate del menu Ricerca consente quindi di accedere all’elenco dei criteri di
ricerca gia memorizzati, per utilizzarli nel’ambito di una nuova ricerca. Per ogni ricerca salvata & quindi
disponibile il comando Esegui utile ad eseguire nuovamente la ricerca e i pulsanti Modifica e Cancella,
che consentono rispettivamente di modificarne i parametri ed eliminarla dall’elenco.

Elenco ricerche salvate

m

Ricerca per Operatore Carli

[ X |
Ricerca per Titolario 01.03 | x

ENIEN
"|||'

5.5 LETTURA REGISTRO

La voce di menu Ricerca >>> Lettura Registro, consultabile solo per gli Utenti documentali a cui &
associato il relativo permesso (si veda la Guida del’ Amministratore di Ente, Cap. Ruoli), consente di
accedere alla funzione di ricerca estesa a tutti i documenti registrati dagli Operatori di protocollo nelle
diverse tipologie di Registri (corrispondenza/interno) del’AOO a cui I'Utente risulti abilitato. | protocolli
saranno resi disponibili in sola lettura e non potranno essere pertanto modificati.

La funzione consente di effettuare una ricerca in base a molteplici criteri di selezione (si veda il Par.
Documenti registrati protocollati).
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6 MENU ASSEGNAZIONI

La voce di menu Assegnazioni consente di accedere all’elenco dei protocolli ricevuti in assegnazione
per Competenza, per Conoscenza o per Smistamento. Da tale menu € possibile accedere alla
gestione delle assegnazioni lavorate: Assegnazioni effettuate dall’'Utente documentale, e in attesa di
essere prese in carico da un riassegnatario, delle Assegnazioni effettuate, ricevute e rifiutate
dall'assegnatario, e di Tutte le assegnazioni ricevute come Utente e come Ufficio (se si & assegnatari
per uno o piu Uffici).

Qualunque sia la funzione scelta dal menu Assegnazioni, Folium mostrera in alto la maschera di
ricerca con i criteri e sotto, elenca tutte le assegnazioni trovate, di quello specifico menu, ancora da
valutare.

Cerca tutti | docurmnenti assegnati dal H al 3

Assegnazioni in attesa da meno di: &0 giorni max 180 gg
Mezzo di spedizione: I e e e
Madalita: '::::' intearna '::::' ingresso '::::' uscita ':E:' tutti '::::' registrazioni

Numero protoccllo: |

Oggetto: |

Mittente/Destinatario: Codice: Descrizione: X @

Codice Titolario: |

01 AMMINISTRAZIOME
03 test

Stampa in PDF: D Cerca anche assegnazioni gid lavorate D

| prendiin carico || Restituisci |

E possibile effettuare ricerche per:
- intervallo temporale di data di assegnazione;
- numero di giorni di attesa delle assegnazioni da visionare;
- mezzo di spedizione (anche voci storicizzate);
- modalita di protocollazione su registro o su repertori;
- numero di protocollo;
- oggetto;
- mittente/destinatario (valorizzare il campo manualmente o prelevando da rubrica)
- codice di titolario.

L'esito di qualsiasi ricerca pud essere convertito in formato .pdf selezionando I'apposita opzione
Stampa in PDF.

Se si é interessati a consultare le assegnazioni ricevute per competenza e gia lavorate, si deve cliccare
il check box “Cerca anche assegnazioni gia lavorate”.

La lista delle assegnazioni trovate pud essere ordinata dinamicamente per numero progressivo di
protocollo, Oggetto e Data assegnhazione.

Facendo click sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente
o decrescente dei risultati della ricerca.

1-3 | totale: 3

I S e ey U ey v ey
asseqnazions
[] REGISTRO 142 U certificati richiesti con richiesta di accesso agli attis certificati di maria rossi De Amicis Luisellz - Segr di Segr di Direzione 27/12/2016  Competenza v (3] [0 [c
UFFICIALE apertura locale via xoc settembre 4 Direzione Generale Generale
[] REGISTRO 139 I pipo roberto carosi  Carosi Roberto - Segr di Direzione Segr di Direzione 16/12/2016  Competenza EENE
UFFICIALE Generale Generale
D REGISTRO 136 U ariszione nucleo familiare Quaglierini De Amicis Luisella - Segr di Segr di Direzione 30/11/2016 Competenza H 3 |2 [C
UFFICIALE Ervin Direzione Generale Generale
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| protocolli in elenco possono essere visualizzati facendo click sul rispettivo Oggetto.

Per poter visualizzare protocolli contenenti Dati sensibili, sara invece necessario richiedere
l'autorizzazione per poterli consultare e prendere in carico.
Per questi ultimi sono disponibili i seguenti comandi:

e Nuova richiesta: consente di richiedere l'autorizzazione all’accesso ad un protocollo
contenente dati sensibili. A tal proposito sara necessario compilare I'apposito modulo elettronico
di richiesta, nell’ambito del quale bisognera:
o selezionare uno fra gli Utenti abilitati a rilasciare le autorizzazioni a cui inoltrare la
richiesta;
o indicare la data di inizio e la data di fine dell'autorizzazione al trattamento del protocollo
contenente dati sensibili;
o indicare una motivazione ed eventualmente delle note integrative.

e Dati sensibili autorizzati: consente di consultare gli estremi dell’autorizzazione per I'accesso
ai protocolli contenenti dati sensibili.

6.1 GESTIONE ASSEGNAZIONI PER COMPETENZA

Per accedere alle assegnazioni per competenza, usare il comando Assegnazioni >>> Assegnazioni
competenza o cliccare sulla voce “Competenza” del quadro riassuntivo in Home page.

Elenco Assegnazioni Competenza

Cerca tutti i documenti assegnati dal |

Assegnazioni in attesa da meno di: |30 gierni max 180 gg

Mezzo di spedizione: (| [vedi storicizzate
Modalita: Ointarna (ingresso (O uscits @ tutti O registrazioni
Numero protacolio:
Oggstta:
Mittants/ Destinatario: Codice: Descrizione: x| (s3]
Cadice Titalaria:
01 AMMINISTRAZIONE
03 test
Stampa in PDF: [ Cerca anche assegnazioni gid lavorate [ |
| Prendiin carica || Restituisci |
1-1totsle:
" Data -
Registro Oagetto Mitt/Dest = Tipo Operazioni
asseanazione
[ ReeisTRO 142 U | certificati richiesti con richiesta di accesso acli atti: certificati i maria rossi  De Amicis Luisella - Segr di Segr di Direzione 27/12/2016  Compatenza BEEIG

UFFICIALE apertura locale via o setternbre 4 Direzione Generale Generale

Viene visualizzato I'elenco dei protocolli che sono stati assegnati per competenza.

Su tali documenti, possono essere effettuate le seguenti operazioni:

e Presa in carico: tramite il pulsante Presa in carico i protocolli vengono automaticamente
trasposti sotto la voce di menu In carico, da cui possono essere successivamente inseriti nel
fascicolo o conclusi oppure, alternativamente, riassegnati per competenza o conoscenza (per
la riassegnazione, si veda il Par. Elenco in carico e Riassegnazione del capitolo successivo)
ad un altro Utente o Ufficio gerarchicamente subordinato. Nel caso in cui si riassegni un
protocollo per cui si risulta assegnatari, quel documento sparira dall’elenco dei protocolli presi
in carico; la possibilita di riassegnare & tuttavia subordinata all’attivazione del permesso
applicativo di “Assegnazione per competenza/conoscenza” all'interno del Ruolo di Utente
documentale (vedi Guida del’Amministratore di Ente - Cap. Ruoli).
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e Presa in carico con creazione automatica del fascicolo: tramite il pulsante Creazione
automatica pratica i protocolli potrebbero essere immediatamente inseriti in un fascicolo che
sara creato automaticamente e che potra essere classificato con una delle voci di
classificazione del protocollo stesso. In tal caso il nome del fascicolo coincidera con I'oggetto
del protocollo. La creazione automatica di un fascicolo & possibile solo se il documento da
archiviare é stato classificato e se la voce di titolario che lo categorizza € associata ad una ACL
specifica (si veda la Guida del’ Amministratore di AOO, Cap. Liste di competenza e Par.
Inserimento voce di titolario).

e Restituzione: tramite il pulsante Restituzione, i protocolli vengono restituiti al’assegnante,
che si occupera eventualmente di effettuare una nuova assegnazione. La restituzione di un
protocollo assegnato per competenza, dovra essere giustificata obbligatoriamente digitando la
motivazione nell’apposito campo della funzione di restituzione.

e Classificazione: tramite il pulsante Classificazione, € possibile classificare il documento
ricevuto in assegnazione, con le medesime modalita previste per I'Operatore di protocollo (vedi
Guida per I'Operatore di protocollo - Cap. Classificazione). La possibilita di classificare
documenti ricevuti in assegnazione ¢ tuttavia subordinata all’attivazione del relativo permesso
applicativo di “Classificazione” all'interno del Ruolo di Utente documentale (si veda la Guida
dellAmministratore di Ente, Cap. Ruoli).

Prima di effettuare qualsiasi tipo di operazione, & possibile visualizzare il protocollo facendo click sulla
voce Oggetto riportata nell’apposita colonna. Nella finestra di visualizzazione, mostrata di seguito,
detta scheda documentale, vengono riportati i dati del protocollo, eventuali allegati e documenti
collegati, la versione in digitale del documento principale se in precedenza acquisita.

Chiudi

Profilo EnteDanc . ROD DAACE. FECISTRD OFFICIALE.I.0000053.18-05-3016 ] -

REGISTRO UFFICIALE (I}, N.53

data: 18/05/2016 Fichiswv df accesse aghi ati par avars ha ricovara dal pagaments dal nido VICAA fobbrio 2016
Codice Aco: ACO_DAAGE Tbambizs LP

Nome Aoo: Direzione Affari Generali

Mittente: Giovanni Benforte

Mezzo Spedizione: E-rniail

Oggetto: richiesta accesso agli atti: ricevute

mese febbraio 2016 asilo nida WW.AA,
bambinao L.P.

Operatore: Nome Cognome

Assegnazioni:

Allegati: (Nessuna)
Classificazioni: 01.02.11. Rapporti con l'ut...
Documenti collegati: (Nessunc)

Documenti che collegano: (Nessuna)
Modalita: Ingresso
Prendi in carico: 1

Download documento originale

Aszegna

Dalla scheda documentale, € possibile riassegnare il documento protocollato cliccando sul pulsante
Assegna (verificare l'abilitazione del permesso all'interno del ruolo) oppure prenderlo in carico
dall’apposito pulsante, sotto la modalita di protocollazione.

Nella pagina sono presenti due pulsanti:
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Il pulsante Prendi in carico consente di prendere in carico simultaneamente piu di un
documento assegnato, selezionandoli dalla lista.

- Il pulsante Restituzione consente di restituire contemporaneamente pit di un documento
assegnato, selezionandoli dalla lista.

6.2 GESTIONE ASSEGNAZIONI PER CONOSCENZA

Per accedere ai documenti protocollati, assegnati per conoscenza, usare il comando Assegnazioni
>>> Assegnazioni conoscenza o cliccare sulla voce “Conoscenza” del quadro riassuntivo in Home
page.

Utente: Nome Cognome

Ufficio: Segr di Direzione Generale superiore di magistratura (+) R
Ruolo: utente documentale (+)

|~ cercs | Assegnasiom |  Incanco | Documento |  Fasgcow | Utemte | |
Asseqgnazioni

Quadro riassuntivo

competenza

Assegnazioni Ultimi 20 giorni
Conoscenza

Competenza

4
Conoscenza ]
Srifstamento o]
Rgstituite 3

Autorizzazioni Richie

ata Autorizzazione | _Mobivo | Comunicazioni dall' Aut

N® PROT : 25 - ( DA US{2016 - 27/05/2016 elaborazione dati

Nessuna Comunicazione

N® PROT : 44 - ( DATI SENSIBILI ) 16/05/2016 - 27/05/2016 analizzare report e fornire la documentazione lavorare antro venerdi 21

‘Comunicazioni

venerdi 20 magagio - sard prevista un'interruzione dei servizi Folium per 17/05/z016
consentire |'aggiornamento del sistama.

Viene visualizzata la pagina seguente.

Flmme o Assagna rumed (omon e e

Cants tutm | Eocument srsegnen del = ] ol [ |
Assagraren it whess do mene d  0 v [ max 180 09

omwe A spaduionnt I o R

Wodetad e i LI
umens pronoisle

Cggemol

01 AMMIMISTRAZIOAS

Beamps m S0y || Carca anche sanagranions gib Mevarsts |

Prend n cance Rewtuno Carcele

P | wetate 3
P o
] MIOIETRO 8 v a-tarmce catenls Towine Carvst Raburts - Swge & Cvariene Genarsle T e e TR T T —— t oy ox ¢
i Sagcnaie | P s e S e
1 RASETeO v Clarts marzras St Cagrome Surme - Tay d Dverare Gerarse Cagrere Rome FNONIOM  Contereres 1 Y x ¢
A owre 8 g
1 WIGISTAD L | sat lr e eree Cogromae Sore - fey & (varare Gerervie Cogrome Rome ATON0IS Corascanss 2 o x ¢
= ueeatiacs Beire & e
(") maomTRO N1 ROUIA SOOI - Ovesiena Cogname Norme « Sepr & Dvanicne Gerersie Cogrome Bare 0NVWIE  Conoscenss UvExic
oo Heyunve D Speirn & g sa
HOLSTAD *® o Cogrome Mome - Sagl & Dvanane Gesersle Cogruome Narme OV Concacerss t % x
~ WCIALE P e ]

E’ presente un pannello di ricerca, nella parte superiore, e poi di seguito I'elenco dei documenti
assegnati per conoscenza.

In questo esempio, ci sono cinque documenti assegnati per conoscenza.
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La prima cosa da fare & visualizzare il documento per capire se I'assegnazione & stata effettuata
correttamente oppure no.

Per visualizzare il documento, cliccare sull’oggetto del documento (ad es. Richiesta Documentazione
integrativa).

Viene mostrata la scheda documentale.

chiudi | A

Profilo EnteDamc . ROD DAACE. FECISTRD OFFICIALE.I.0000030.01-04-3016 ] -

REGISTRO UFFICIALE (I}, N.30

data: 01/04/2016 I matting b I'ore i bocca. 1 matting ka ore i bocea. I mmttin ba ore i bocoa, Ozmitine by
Codice Aoco: ADO DAAGG I'oze m booca. I mattin ba 'one @ bocca. I mattine ha I'ore @ bocca. I cxattins ha Uorein
. P - B ‘bocca I marting ba I'oro inbocca. I martine ha I'oro in bocca. I masting ha o in bocca. 1
Nome Aoo: Direzione Affari Generali i ha oo im b 1) ounctin fua ' i bocca, Tl sasttin e I'ors tn boce T makian he
I'oqe i becca. I psatiin ba I'ore @ bocca. 1 maittine ba I'ese i becca. I pxattine ha Uore in
Presente nei fascicoli: bocca. 1L mattin ha I'ero inbocca. I mattine ha I'oro in bocca. 1 matting ha I'om in bocca. 1T

‘matting ha e in bocca. 1 matting ha I'ero in bocca. I mating he 'oro inbocca. I mattino ha
- I'oqe in bocca. T pmattin ko I'ore i booca. T mattine ha 1'ee in bocca. I pxattine ha oo in
- i ‘bocca I marting ba I'oro inbocca. I martine ha I'oro in bocca. I masting ha o in bocca. 1
e 2046 - multe uffi... [lutte e multe de... ‘masting ha'ore in bevca. Jlaating e 1o in becca. 1 matting e 1'ors inbocc. [ masting ha
I'ome in bocca. Ilpsatting ka I'ore i bocca. 1 mattins ha 1'oze i bocca. I oeattine ha Uoro in
Mittente: Carosi bocca. Il mattin ha I'ero inbocca. I mattine e I'oro in bocca. 1 mating ha I'om in bocca. 1T
‘matting ha e in bocca. 1 matting ha I'ero in bocca. I mating he 'oro inbocca. I mattino ha
. I'oqe i becca. I psatiin ba I'ore @ bocca. 1 maittine ba I'ese i becca. I pxattine ha Uore in
Mezzo 5ped|zmne: bocca. Il martine ba I'ero inbocca. I mattine ha I'oro in bocca. 1 matting ha e in bocca. 1
Oggetto: Richiesta Documentazione Integrativa marino ha "or in bocca. Ilmasing b I'ors in bocca. Il meting e U'oro fnbecca. I mastin b

I'eqe in bocca. T pmattin ko I'ore i booca. T mattine ha I'eoe in bocca. I exattine ha oo in
‘bocca. Il martine ha I'ero inbocca. 1 martine ha I'oro in bocca. 1 masting ha oo in bocca. 11
mtting ha 1o in bocca. Ilimating he Uoro o bocca. T matting he I'oro inbecc. 0 mesino ha
oo in bocca. I paiting ba 1o i booca. I maitin ha 1o i booca. 1 matting ha Uarein
‘bocca Il matting ba I'oro in'bocca. Il mattine ha I'oro in bocca. I masing ha Poro in bocca. I
masting ha I'oro in bocca. I masting ha e inbecca. O matting he oo inbocca. 0 matting ha
oo in bocca. 1 paitine ba 1o in bocca. 11 maitine ha 1o i bocca. 11 moting ha aro in
. n ‘bocca. Il martine ha I'ero inbocca. 1 martine ha I'oro in bocca. 1 masting ha oo in bocca. 11
Operatore: Roberto Carosi maing b !'ors in bocca. Tlmasina ha Ve in bocca. T maing ks 'oro in bocea. T maino b
I'eqe in bocca. T pmattin ko I'ore i booca. T mattine ha I'eoe in bocca. I exattine ha oo in
bocca. Il marting ba I'oro inbocca. Ilmartine ha I'oro in bocca. masing ha lore in bocca. 1

iomniz
Assegnazioni: = mating ha I"ore in bocca, Imasting ha oes in becca. 1 matting ha I'ore inbocca. I mastin ha
oo in bocca. I paiting ba 1o i booca. I maitin ha 1o i booca. 1 matting ha Uarein
] ‘bocca Il matting ba I'oro in'bocca. Il mattine ha I'oro in bocca. I masing ha Poro in bocca. I
Allegati: (Nessuna) ‘matting ba I'oro in bosca. [l matting b !'ors in bocca. 1 metina b I'ors i bocca. 1 mating b

I'emo i bocca. Il msattins b I'ero i bocea. I meattin ha I'ero o bocga. 1 peatins ha Ioro in.
Classificazioni: 01.02. Organi di Direzione ... occa. Il matting he I'oro inbosca. Il mattine ha I'oro in bocca. 1 matting ha I'oro in bocca. I
‘matting ha Ioro in bocca. Tl matting b ['oro in bocca. Tl metting s U'oro inbecca. I matting ha
R N I'eso i bocca. Tl esattino b I'ero i bocea. T mxattin ha T'ero i bocca. T pxatting ha Ioro in.
Documenti collegati: (Nessuno) ‘bocca. T martin ba I'cro in'booca. Tl marting ha I'oro in bocca. 1 masino ha I'om in bocca. 1
‘masting ha I'oro in bocca. Tl maing b ['ero in bocca. Tl mating s U'oro inbecca. T masing hn
I'eso i bocca. Tl esatting b l'ero i bocca. T mxattin ha T'ero i bocca. T exatting ha Uoro in
‘booca. 1 martin ba I'ero in bocca. Il matting ha I'oro in bocca. I matting ha I'om in bocca. 1

Documenti che collegano: (Nessuno)

Modalita: Ingresso ‘matting ha I'cre in bocca. Il matting ha |'ore in bocca. Tl matting ha I'oro inbecca. I masting ha

Dovmload documento originala I'oro in bocca. Il psatting ba I'aro i booca. 11 mattine ha 1'ono i bocsa. Il mattin ha loroin
bocca. Il mattine ha I'cro in'bocca. Il mattine ha I'orn in bocca. I metting ha l'crs in bocca. 1
‘matting ha I'cre in bocca. Il matting s |'ore in bocca. Tl masting ha 1'oro inbecca. T masting ha

I'amc i bocca. Tl peatting b I'ero i bocca. 1 mattin ha 'ero i bocea. I matting ha Uero in

‘bocca. Il martine ha I'ero inbocca. 1 martine ha I'oro in bocca. 1 masting ha oo in bocca. 11
mtting ha 1o in bocca. Ilimating he Uoro o bocca. T matting he I'oro inbecc. 0 mesino ha

oo in bocca. I paiting ba 1o i booca. I maitin ha 1o i booca. 1 matting ha Uarein

‘bocca Il matting ba I'oro in'bocca. Il mattine ha I'oro in bocca. I masing ha Poro in bocca. I
masting ha I'oro in bocca. I masting ha e inbecca. O matting he oo inbocca. 0 matting ha

I'ome in bocca. T paitine ba 1o in bocca. 11 moitine ha 1o in bocca. 11 moting ha Uaro in W
‘bocca. Il martine ba I'ero i bocca. Il mattine ha I'oro in bocca. 1 matting ha e in bocca. 1

La scheda documentale visualizza, a destra, il documento protocollato (con segnatura elettronica) se
presente, mentre a sinistra riporta le principali informazioni relative al protocollo (registro, numero e
data, aoo, mittente/destinatario, mezzo di spedizione, oggetto, operatore che ha effettuato la
protocollazione, le assegnazioni, gli eventuali allegati, la voce di classificazione,ecc.) e da evidenza
degli eventuali fascicoli in cui & stato inserito il documento.

Una volta visionata questa scheda, I'utente documentale & in grado di capire se I'assegnazione &
corretta oppure no.
Dalla scheda documentale si puo prendere in carico il documento, se previsto, cliccando sull’apposita

icona _*! oppure lo si pud riassegnare a qualcun altro. Per tornare all’elenco delle assegnazioni &
sufficiente chiudere la scheda selezionando il pulsante Chiudi.

Dall’elenco dei documenti assegnati per conoscenza si possono effettuare diverse operazioni:
ﬂperazinli
EIN=r

| documenti protocollati possono essere:

e Presi in carico (se previsto): cliccando sulla prima icona; il documento sparisce da questo
elenco e si sposta nell’elenco dei documenti in carico.
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e Restituiti (se previsto): cliccando sulla seconda icona, si restituisce il documento
all’assegnante perché I'assegnazione non € stata corretta. Il sistema chiede obbligatoriamente
una motivazione della restituzione che verra poi mostrata a chi riceve il documento.

e Classificati: cliccando sulla terza icona € possibile classificare il documento ricevuto in
assegnazione, con le medesime modalita previste per 'Operatore di protocollo (vedi Guida per
I'Operatore di protocollo - Cap. Classificazione). La possibilita di classificare documenti ricevuti
in assegnazione é tuttavia subordinata all’attivazione del relativo permesso applicativo di
“Classificazione” allinterno del Ruolo di Utente documentale (si veda la Guida
dellAmministratore di Ente, Cap. Ruoli).

e Cancellati dall'elenco delle assegnazioni per conoscenza facendo click sull’apposito pulsante.

6.3 GESTIONE ASSEGNAZIONI PER SMISTAMENTO

Per accedere ai documenti protocollati e assegnati per smistamento, usare il comando Assegnazioni
>>> Assegnazioni per smistamento o cliccare sulla voce “Smistamento” del quadro riassuntivo in
Home page.

Utente: Nome Cognome

Uifficio: Seqgr di Direzrione Generale superiore di magistratura (1]

Ruclo: utente documentale (4]

L Ricerca | Assegnazioni | Incarico | Documento | Fascicoli | utente ||

Quadro riassuntivo

Assegnazioni
competenza

Competenza 4
Conoscenza o
Smistamento 1

3

R?tituite

Autorizzazioni Richi

pta Autorizzazione | Motivo | Comunicazioni]

MNe PROT @ 39 - ( DA A/US 2016 - 27/05/2016 elaborazione dati Nessuna Comur

Ne PROT @ 44 - ( DATI SENSIBILI ) 16/05/2016 - 27/05/2016 analizzare report e fornire la documentazione lavorare entro v

‘Comunicazioni

wenerdi 20 maggio - sara prevista un'interruzicne dei servizi Folium per 17/05/2016
consentire I'aggiocrnamento del sistema.

Folium |a soluzione globale per il protocollo, la gestione documentale ed i procedimenti.
© Dedagroup SPA 2001-2015

Viene visualizzata la seguente pagina.
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Utente: Nome Cognome Area AOO_DAAGG (| ) Versiona 2150
Ufficio: Seqr di Direrione Generale superiora di magistratura (+) Ragistro: Aiuto Home Uscita
Ruclo: utenta documentale (+)

Elenco Assegnazioni Smistamento

Cerca tutti i documenti assegnati dal |

Assegnazioni in attesa da meno di: |30 giomi max 180 ag

Mazzo di spedizione: [voci storicizzate.
Modalita: Ointerna (lingresso () uscits ® tutti ( ragistrazioni
Humers protocallo:

Oggetto:

Codice Titolario:

01 AMMINISTRAZIONE

Stampa in POF: [] Cerca anche assegnazioni gia lavorate [ ]
[ Restituisci |[ Cancella |[ Assegna |
1-1] totale: 1
. " ., |Data
I = g ey P S g Y )
REGISTRO 60 [ richiesta di accesso ali atti: Gisella Fiore  Cognome Nome - Segr di Direzione Generale supariore Cognome 08/08/2016  Smistamanta t
UFFICIALE allocai popolari di magistratura Nome

E’ presente un pannello di ricerca, nella parte superiore, e poi di seguito I'elenco dei documenti
assegnati per smistamento.

| documenti assegnati possono essere visualizzati facendo click sul rispettivo Oggetto riportato
nell’apposita colonna: nella scheda documento vengono riportati i metadati del protocollo, eventuali
allegati e documenti collegati, la versione in digitale del documento principale se in precedenza
acquisita. Dalla stessa Scheda documento sara possibile procedere direttamente all’assegnazione,
tramite I'apposito pulsante Assegna (vedi fig. seguente) se attivo il relativo permesso per il ruolo in
uso.

| chivdi | A

Profilo EnteDanc . ROD DAACE. FECISTRD OFFICIALE.I.0000060.08-06-3016 ] -

REGISTRO UFFICIALE (I), N.60

data: 08/06/2016 i richiage acceszo agll 2= dela graduatoria di assegnazione alioggl popolar quartians Mont-
Data Ricezione: 08/06/2016 Roma
Codice Aco: ADO_DAAGG
Nome Aoo: Direzione Affari Generali
Mittente: Gisella Fiore
Mezzo Spedizione: E-rniail
Oggetto: richiesta di accesso gli atti:
graduatoria assegnazicne alloggi
popolari
Operatore: Nome Cognome

Assegnazioni:

Alllegati: (Nessunc)
Classificazioni:

Documenti collegati: (Nessuna)

Documenti che collegano: (Nessuno)
Modalita: Ingresso
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Sui documenti assegnati per smistamento € possibile applicare le seguenti operazioni:

e Cancellare: tramite il pulsante Cancella & possibile cancellare I'assegnazione; il documento
assegnato sparira dall’elenco delle Assegnazioni per smistamento.

e Classificare: tramite il pulsante Classificazione é possibile classificare il documento ricevuto
in assegnazione, con le medesime modalita previste per I'Operatore di protocollo (vedi Guida
per I'Operatore di protocollo - Cap. Classificazione). La possibilita di classificare documenti
ricevuti in assegnazione & tuttavia subordinata all’attivazione del relativo permesso applicativo
di Classificazione all'interno del Ruolo di Utente documentale.

e Restituire: tramite il pulsante Restituzione, i protocolli vengono restituiti al’assegnante, che
si occupera di effettuare una nuova assegnazione. La restituzione di un protocollo assegnato
per smistamento dovra essere giustificata obbligatoriamente digitando la motivazione
nell’apposito campo della funzione di restituzione. Un protocollo restituito sparira dall’elenco
delle Assegnazioni per smistamento.

Per smistare un protocollo verso altri Utenti/Uffici € dunque necessario visualizzarlo cliccando sul
relativo Oggetto. Viene visualizzata la Scheda documento e con il pulsante Assegna (lato inferiore
sinistro della finestra), & possibile effettuare tre flussi di assegnazione (vedi paragrafo seguente).

6.4 GESTIONE DELLE RIASSEGNAZIONI

La riassegnazione di un documento protocollato, in base ai permessi attivi all'interno del Ruolo di Utente
documentale (“Assegnazione per competenza/conoscenza” e “Assegnazione per smistamento”), pud
effettuarsi secondo tre flussi di assegnazione:

e Per competenza (o responsabilitd): 'assegnatario ha la facolta di:

o prendere in carico il documento e successivamente inserirlo in fascicolo o
Concluderlo oppure, alternativamente, nel caso in cui si possieda il permesso di
“‘Assegnazione per competenza/conoscenza” all'interno del Ruolo di Utente
documentale, riassegnarlo ad un altro Utente o Ufficio gerarchicamente subordinato;

o restituire il documento allassegnante (in caso ad esempio di errata assegnazione)
motivandone la restituzione;

o classificare il documento, nel caso in cui possieda il permesso applicativo di
“Classificazione” all'interno del Ruolo di Utente documentale (si veda la Guida
dell Amministratore di Ente, Cap. Ruoli).

e Per conoscenza: I'assegnatario ha la facolta di:

o Visionare e scaricare sul proprio pc il documento;

o classificare il documento, nel caso in cui possieda il permesso applicativo di
“Classificazione” all'interno del Ruolo di Utente documentale;

o Cancellare 'assegnazione;

o Prendere in carico e quindi concludere 'assegnazione, se tale funzione € prevista per
'amministrazione.

e Per smistamento: 'assegnatario ha la facolta di:

o riassegnare il documento secondo una delle tre modalita previste: per Competenza,
Conoscenza o ulteriore Smistamento;

o restituire il documento allassegnante (in caso ad esempio di errata assegnazione)
motivandone la restituzione;
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o classificare il documento, nel caso in cui possieda il permesso applicativo di
“Classificazione” all'interno del Ruolo di Utente documentale.

REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.55, data: 10/05/2016 - oggetto: documentazione richiesta

Inserisci Competenza Inserisci Conoscenza Inserisci Smistamento Modifica || Elimina Storia assegnazioni

[Tipo ___[Assegnazione _|Assegnante _____|Priorita _lNote _______________________|DataScadenza [Datainizio __|Datafine |

Segr di Direzione Generale superiore di ufficio Conoscanza Carosi Roberto media 18/05/2016

magistratura

13:34

Torna al profilo

Ciascun documento pud essere assegnato a piu uffici e/o utenti.

E quind

i possibile procedere all’assegnazione di un documento per competenza ad un determinato

Ufficio o Utente e per conoscenza ad un altro Ufficio o Utente.

Attenzione: la possibilita di assegnare secondo le tre modalita (Competenza/conoscenza e
Smistamento), & regolata dall’attivazione o meno dei relativi permessi applicativi nel’ambito del Ruolo
di Utente documentale (vedi Guida dell Amministratore di Ente - Cap. Ruoli).

In fase di assegnazione del documento protocollato & possibile indicare anche il Livello di priorita
della assegnazione, con possibilita di scegliere tra i valori: alta, media, bassa e indicare la data come
valore puramente indicativo relativo alla ‘scadenza’ di lavorazione del documento. Il campo Note
consente di aggiungere eventuali informazioni in merito al’assegnazione.

La selezione degli Utenti o Uffici a cui assegnare il documento pud essere impostata per:

Liste di competenza delle classificazioni: in base alla Lista di competenza associata alla
voce di titolario con cui é stato classificato il documento;

Liste di competenza: in base alla selezione di una Lista di competenza fra quelle disponibili;

Organigramma uffici-utenti: in base alla selezione di un Ufficio e dei relativi Utenti nell’ambito
della porzione di Organigramma di competenza della propria AOO. In caso di assegnazione ad
un Ufficio, il documento sara assegnato solo agli Utenti che nel’economia dell'intero Ufficio
sono stati definiti come Assegnatari. (vedi Guida delll Amministratore di AOO — Cap. Uffici)

Organigramma uffici: in base alla selezione di un Ufficio nel’lambito della porzione di
Organigramma di competenza della propria AOO. In tal caso, il documento sara assegnato
solo agli Utenti che nell’economia dell’intero Ufficio sono stati definiti come Assegnatari. (vedi
Guida del’ Amministratore di AOO — Cap. Uffici)

Organigramma utenti: in base alla selezione di un Utente nellambito della porzione di
Organigramma di competenza della propria AOO.

REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.55, data: 19/05/2016 - oggetto: documentazione richiesta

Assegnazione Competenza Uffici-utenti

o
Ricarca assegnatari par: esteso [

bil

E- 1 [ SEGR_DG_AAGG  Segr di Direzione Generale superiore di magistraturs

) Organig

O Liste di competenza () Lista di competenza delle classificazioni

Priarita: [Priorita media| |  Data scadenza: ] [gmmas=z)]

Hote:

uffici ® organig uffici- ) organigramma O

utenti e )] utentesa  Allatti Antonio

) m.arosio  Arosio Matteo

)] robcar  Carosi Robarto

) icaraser Carasar Iaria

&) operatora  Cognome Nome
&) luis  De Amicis Luisella

&) utentesc  Giuliani Espasita

& utentz  Manzoni Alessandro
&) utentesa  Neri Giuseppe

G| e-quaglierini  Quaglierini Ervin
&/ l.rampi  Rampi Leonardo

| utentest  Verdi Claudia

O0O0o0o0o0o0ooooooog

&/ utentesd  Zanelli Carla

Salva || Annulla
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Dalla schermata delle Assegnazioni, prima che il documento assegnhato venga preso in carico
dall'assegnatario, il protocollatore ha facolta di:

e Modificare la priorita di un’assegnazione; dopo aver selezionato I'assegnazione da modificare,
cliccare sul pulsante Modifica.

e Cancellare una o piu assegnazioni gia effettuate; dopo aver selezionato le assegnazioni da
cancellare, sara possibile eliminarle cliccando sul pulsante Elimina. Il sistema terra traccia
dell'avvenuta cancellazione segnalandola in rosso alla fine dell’elenco delle assegnazioni (vedi
fig. seguente).

REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.55, data: 19/05/2016 - oggetto: documentazione richiesta

| Inserisc Competenza || Inserisci Conoscenza || Inserisci Smi | | Modifica || || Storia assegnazioni |
| Assegnatario ___________________[Tibo _____|Assegnazione |Assegnante ___ |Prioriti [Note ______________________|DataScadenza_|Datainizio ___|Datafine |
[] Cegname Nome utente Competenza Cognome Nome media lavorare con urgenza 17/06/2016 13/06/2016
12:21:19
Segr di Dirsziona Ganerale supariore di ufficio Conoscanza Cognome Nlome madis 13/06/2016
magistratura
Segr di Direzione Generale superiore di ufficio Conoscenza Carosi Roberte media 19/05/2016
magistratura 12:13:34
Messaggio dalla pagina Web x
Si & certi di voler eliminare questi elementi? L'operazione non potr
essere annullatal
REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.55, data: 19/05/2016 - oggetto: documentazione richiesta
A
[ inserisci Competenza || 1inserisci [ Inserisci | [ Modifica || Elimina || Storia oni |
[Tipo ___[Assegnazione [Assegnante ____|Priorita _lNote _____________________|DataScadenza [Datainizio __|Datafine |
[] Cegneme Nome utente Competenza Cognome Nome media lavorare con urgenza 17/06/2016 12/06/2016
12:21:15
Segr di Direzione Generale superiore di ufficio Conoscenza Carosi Roberto media 19/05/2016

magistratura

Torna al profilo

E’ sempre possibile monitorare lo storico di tutte le assegnazioni eventualmente effettuate nelle varie
fasi di lavoro di ciascun protocollo di cui si abbia visibilita tramite il tasto Storia assegnazioni,
visualizzato nel lato superiore destro della pagina delle Assegnazioni.

Per ciascuna assegnazione viene riportato:

'assegnatario;

il tipo di assegnazione (per competenza, conoscenza o smistamento);
la data di assegnazione;

'assegnante;

eventuali note se presenti;

Elenco Storico Assegnazioni

™
Assegnatario: Segr di Direzione Generale superiore di magistratura [Conoscenza) - 19/05/2016 - Assegnante: Roberto, Carosi;
Note :
Assagnatario: Nome, Cognome [Competenza] - 13/06/2016 - Assegnante: Nome, Cognome;
Note : lavorare con urgenza
Azsagnatarico: Segr di Direzione Generale superiore di magistratura [Conoscenzal - 13/06/2016 - Assegnants: Nome,
Cognome;
Note
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6.5 ASSEGNAZIONI EFFETTUATE IN ATTESA

I menu Assegnazioni >>> Assegnazioni effettuate in attesa consente di effettuare la ricerca dei
documenti protocollati che I'utente ha riassegnato, per competenza/conoscenza o smistamento, e sono
ancora in attesa di essere valutati, presi in carico o smistati o restituiti, dai rispettivi assegnatari.

Elenco Assegnazioni Effettuate in Attesa

Cerca tutte le assegnazioni effettuate, in attesa dal: H al 3

Assegnazioni in attesa da meno di: 30 giorni max 180 gg

Mezzo di spedizione: I ﬂ DVOCi storicizzats

Modalita: '::::' interna '::::' ingresso '::::' uscita ':E:' tutti '::::' registrazioni

MNumero protecello: ’—

Oggetto:

Mittente/Destinatario: Codice: Descrizione: X @
Codice Titolario: ’—

01 AMMINISTRAZIONE
03 test

Stampa in PDF: I:‘ Cerca anche assegnazioni gia lavorate I:‘

Nessuna assegnazione trovata.

E' possibile effettuare la ricerca di un documento valorizzando uno o pitl dei seguenti criteri:
- inun determinato arco temporale (data inizio assegnazione — data fine assegnazione);
- in attesa di valutazione da un numero prefissato di giorni;
- per mezzo di spedizione del documento assegnato;
- per modalita di protocollazione (ingresso, uscita, interna o registrazione);
- per Numero di protocollo;
- per Oggetto;
- per Mittente/Destinatario recuperabili anche dalle rubriche;
- per voce di Classificazione;

o alternativamente, avviare una ricerca generica facendo click sul pulsante Cerca senza impostare
alcun parametro di ricerca.
Infine ci sono due opzioni:
- l'opzione Stampa in PDF, che consente di ottenere il risultato della ricerca in formato PDF per
la stampa
- l'opzione Cerca anche assegnazioni gia lavorate che consente di ampliare la ricerca anche
alle assegnazioni gia valutate e concluse é disabilitata in quanto non significativa nella specifica
ricerca.

Sotto il pannello di ricerca, abbiamo in evidenza le prime assegnazioni effettuate in attesa. Tali
assegnazioni possono essere eliminate, se necessario, cliccando sul pulsante apposito nella colonna
Operazioni (una per una) oppure anche in modo massivo, selezionando tramite il check box le
assegnazioni da cancellare e poi cliccare sul pulsante Cancella.
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Cancella

1-9 | totale: 3

I e P o
assegqnazione

[] RESISTRO U documentazione richiesta Direzione Regionale 1 Cogneme Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 13/06/2016  Compatenza /§

UFFICIALE Generale superiore di magistratura 17/08/2016
[] RESISTRO 57 1  test1-sasl antonio Cognome Nome - Segr di Direzione Direzione Generale 24/05/2016  Competenza 1 X
UFFICIALE Generale superiore di magistratura Affari Generali
[] RESISTRO 28 1 testfims carosi Cognome Nome - Segr di Direzione Rosa Daniele 18/05/2016 Competenza ' X
UFFICIALE Generale superiore di magistratura
[] RESISTRO 28 1 testfims carosi Cognome Nome - Segr di Direzione De Amicis Luisella 18/05/2016 Competenza 1 X
UFFICIALE Generale superiore di magistratura
[] RESISTRO 25 U W Bianchi Giuseppe Cognome Nome - Segr di Direzione Cersser Tlaria 18/05/2016 Competenza ' X
UFFICIALE Generale superiore di magistratura
[] REPERTORIO 2 R deliberadi spazio verde par Segr di Direzione Generale  Cogneme Nome - Segr di Direziona Ufficio T11 17/05/2016 Compatenza 1 X
DELIBERE commercio - piazza deqli eroi di superiore di magistratura Generale superiore di magistratura
auera, 12
[[] REPERTORIO 2 R delibera di spazio verde par Segr di Direzione Generale  Cognome Nome - Sear di Direzione Ufficio 11 17/05/2016 Competenza ' X
DELIBERE commercio - piazza deqli eroi di superiore di magistratura Generale superiore di magistratura
auera, 12
[] RESISTRO 45 1 richiests i e ad aprire un centro ditta sorelle materassi Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016 Compatenza 1 X
UFFICIALE estivo presso |a palests Generale superiore di magistratura
[] RESISTRO 12 U comunicszione di awvi zi Direziona Regionale 1 Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016 Competenza ' X
UFFICIALE

Generale superiore di magistratura

Per visualizzare il documento relativo all’assegnazione, l'utente deve cliccare sullOggetto del
documento nella apposita colonna.

6.6 ASSEGNAZIONI RESTITUITE

Il comando Assegnazioni >>> Assegnazioni restituite consente di effettuare la ricerca delle
assegnazioni restituite allUtente documentale in quanto assegnante. L'utente, pud poi eventualmente
procedere ad una nuova, corretta, riassegnazione.

Queste assegnazioni non sono quelle restituite dall’'utente documentale in qualita di assegnatario.

Elenco Assegnazioni Rifiutate

Cerca tutti i documenti assegnati dal H al H
Aszegnazioni in attesa da meno di: 30 giormi max 180 gg

Mezzo di spedizions: I hd D voci storicizzate

Modalita:

':::::' interna . D) ingrmso L : ! uscita '.' tutti : ! registrazioni

MNumero protocello: |

Oggetho: |

Mittente/Destinatario: Codica: Diascrizione: :1: @

Codice Titolario: |

01 AMMINISTRAZIONE
03 test

Stampa in PDF: D Cerca anche assegnazioni gia lavorate I:l

Cerca

| Cancella || Asseqgna |

E’ possibile effettuare la ricerca di un documento, valorizzando uno o pill criteri tra i seguenti:
- un determinato arco temporale (data iniziale di assegnazione — data finale di assegnazione);
- assegnazione effettuata da un certo numero (prefissato) di giorni;
- per mezzo di spedizione (anche voci storicizzate);
- per modalita di protocollazione (interna, ingresso, uscita o registrazione);
- per Numero di protocollo;
- per Oggetto;
- per Mittente/Destinatario recuperabili anche dalle rubriche;
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- per voce di Classificazione;

o alternativamente, avviare una ricerca generica cliccando sul pulsante Cerca senza impostare alcun
parametro di ricerca.
Infine ci sono due opzioni:
- l'opzione Stampa in PDF, che consente di ottenere il risultato della ricerca in formato PDF per
la stampa;
- l'opzione Cerca anche assegnazioni gia lavorate che consente di ampliare la ricerca alle
assegnazioni gia riassegnate.

1-3 | totale: 3
nw@H_M@Eﬂ-"w—m

D REPERTORIO delibera di verde per commercio  Segr di Direzione Generale Carosi Roberto - Segr di Direzione Cognome 18/05/2016 Restituzione \5 H
DELIBERE S piares el erai d querra, 12 superiore di magistratura Genarale supearicre di magistratura Home

[[] REGISTRO 45 1 richiesta di accesso agli atti: ricevute buoni mensa Panino Carosi Roberto - Segr di Direzione Cognome 18/05/2016  Restituzione \j 1 E
UFFICIALE per detrazione Generale superiore di magistratura Home

REGISTRO 3B 1 (DATI SENSIBILI) (DATI SENSIBILI) Carosi Roberto - Segr di Direzione Cognome 18/05/2016  Restituzione /§ 1
UFFICIALE Generale superiore di magistratura Home

Per visualizzare il documento relativo allassegnazione, l'utente deve cliccare sul’Oggetto del
documento nella apposita colonna.

Per riassegnare il documento, l'utente deve cliccare sul pulsante Riassegna; le modalita di
riassegnazione sono illustrate nel Par. Gestione delle riassegnazioni del presente capitolo).

6.7 TUTTE LE ASSEGNAZIONI

Il comando da menu Assegnazioni >>> Tutte le assegnazioni, rappresenta un archivio storico di tutte
le assegnazioni ricevute dall’'utente per competenza, conoscenza o smistamento.

Elenco Assagnazioni

Cerca tutti i documenti assegnati dal H al 3

Aszegnazioni in attesa da meno di: |30 giorni max 180 gg
Mezzo di spedizione: I N I:‘ i S el
Modalita: (Jinterna ) ingresso () uscita (®) tutti () registrazioni

Numero protocollo: |

Oggetto: |

Mittente/Destinataria: Codice: Descrizione: :1: @

Caodice Titolario: |

01 AMMINISTRAZIONE
03 test

Stampa in PDF: I:l Cerca anche assegnazioni gia lavorate D

Cerca

Cancella

E’ possibile effettuare la ricerca di un documento, valorizzando uno o pid, criteri tra i seguenti:
- un determinato arco temporale (data di assegnazione iniziale — data di assegnazione finale);
- assegnazione effettuata da un certo numero (prefissato) di giorni;
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- il mezzo di spedizione (anche voci storicizzate);

- la modalita di protocollazione (interna, ingresso, uscita o registrazione);
- il Numero di protocollo;

- I'Oggetto;

- il mittente/destinatario recuperabili anche dalle rubriche;

- lavoce di Classificazione;

o alternativamente, avviare una ricerca generica cliccando sul pulsante Cerca senza impostare alcun
parametro di ricerca.
Infine ci sono due opzioni:
- l'opzione Stampa in PDF, che consente di ottenere il risultato della ricerca in formato PDF per
la stampa;
- l'opzione Cerca anche assegnazioni gia lavorate che consente di ampliare la ricerca alle
assegnazioni gia lavorate.

Cancella

1-9 | totale: 9

I O -~ W

[] REGISTRO documentazione richiests Direziona Cognome Nome - Segr di Dirszione Segr di Direzione Generale 13/06/2016  Conoscenza
UFFICIALE Regionale 1 Genarala supariore di magistratura superiore di magistraturs

[] REGISTRO 21 U o Bianchi Giuseppe Cognome Nome - Segr di Direziane Sear di Direzione Generale 13/06/2016  Smistamento !
UFFICIALE Generale supariore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 55 U  documentazione richiests Direziona Carosi Roberto - Sagr di Direzione Segr di Direzione Generale 15/05/2016  Conoscenza !
UFFICIALE Regionale 1 Generale supariore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 45 1 richiesta autorizzazione ad aprir= un centro ditta sarelle Cognome Nome - Sagr di Direzione Cogname Nome 17/05/2016  Competenzs !
UFFICIALE estivo presso la palestra comunale materassi Generale supariore di magistratura

[] REGISTRO 37 1  RICHIESTA PROCEDIMENTO Direziona Cognome Nome - Segr di Dirszione Cognome Nome 17/05/2016  Conoscenza !
UFFICIALE Regionale 2 Generale superiore di magistratura

[] REGISTRO 30 1  Richiesta Documentazione I i Carosi Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016  Conoscenza !
UFFICIALE Generale superiore di magistratura

[] REGISTRO 28 1 testfima carosi Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016  Conoscenza !
UFFICIALE Generale superiore di magistratura

[] REGISTRO 27 U  Offerts economica test Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016  Conoscenza !
UFFICIALE Generale superiore di magistratura

[] REGISTRO 12 U comunicazione di svvio eserczio Direzione Cognome Nome - Segr di Direzione Cognome Nome 17/05/2016  Competenza !
UFFICIALE Regionale 1 Generale superiore di magistratura

Per visualizzare il documento relativo all’assegnazione, l'utente deve cliccare sul’Oggetto del
documento nella apposita colonna.

Dalla scheda documento, €& possibile visualizzarne il contenuto e gli estremi di protocollazione.

Tra questi, vengono tracciati tutti gli eventi inerenti al’assegnazione del protocollo stesso: eventuale
presa in carico o restituzione o eventuale inserimento in fascicolo, conclusione o riassegnazione ad
altro Utente documentale.
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7 DOCUMENTI IN CARICO

| documenti protocollati assegnati per competenza e poi presi in carico, vengono automaticamente
spostati sotto la voce di menu In carico>Elenco in carico.
Il sistema mostra la maschera di ricerca dei documenti in carico.

Cerca documenti in carico

Data assegnazione dal : 3 {1 Al 3
Data presa in carico dal : 3 g Al 3

Mezzo di spedizione: I hd |:| woci storicizzate

Modalita: '::_::' interna ':._::'in.gresm '::::'ustit,a ':E:' tuthi '::::' registrazioni

Mumero protocollo: |

Oggetto: |

Mittente/Destinatario: Codice: Diescrizione: ¥ @

Codice Titolario: |

01 AMMINISTRAZIOME
03 test

Cerca

E’ possibile effettuare la ricerca di un documento, valorizzando uno o piu, criteri tra i seguenti:

- Data di assegnazione: un determinato arco temporale (data iniziale — data finale);
- Datadi presain carico: un determinato arco temporale (data iniziale — data finale);
- Mezzo di spedizione ;(anche voci storicizzate);

- Modalita di protocollazione (interna, ingresso, uscita o registrazione);

- Numero di protocollo;

- Oggetto;

- Mittente/Destinatario recuperabili anche dalle rubriche corrispondenti;

- Voce di Classificazione;

o alternativamente, avviare una ricerca generica cliccando sul pulsante Cerca senza impostare alcun
parametro di ricerca.
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Elence documenti in carico

Concludi || || Assegna

1-2 | totale: 2
| JRegistro _ [ModNum.Oagette _______ __ ___________________ _________ [Mit/Dest ______|Assegnatario ] [Note Pri.|Operazioni _______|
[]Ey |REGISTROUFFICIALE I 66 richiesta di accesso agli atti: sllogai popolari. Fabiane Corsis Cognome Nome  14/06/2016  14/06/2016 v X B [

=]
D% REGISTRO UFFICIALE U 51  documentazione Direzione Regionale 2;  Cognome Nome  18/05/2016 18/05/2016 X E c|

Ricerca fascicoli

( & possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzando il caratters spacisle * )

Nome: [ Descriziona: I
Respansabile: [ [ st 1~

Data Apertura dals [ s|[ggmmasa) Data Aperturaal [ “a| [gameasas)|
Data Chiusuradali [ “s|[gymmama) Data chiusuraals [ s [gamevases)|
Data Scadanzadal: [ o|[ggmmiama) Data Seadenzaal:[ o [gameasas)|

Cadice titolaric + =|

Anno: v | 12 repertario da: a
PIVA/Codice fiscale [ Ricerca nel sottealbera
ne fascicolo [7 [] selo fascicoli di quasts ufficia

Callacazione

Visualizzazione: lista @ albere ()

Attenzione : la ricerca restituira solo i fascicoli per i quali si possiede almeno il permessc di scrittura.

Il sistema mostra I'elenco dei documenti in carico e, su ciascuno di tali documenti, 'utente pud operare

. . .| X C
attraverso i seguenti pulsanti E

Annulla presa in carico: cliccando sul primo pulsante, viene annullata 'operazione di presa
in carico e la notifica torna tra le assegnazioni;

Stampa ricevuta: cliccando sul secondo pulsante, viene stampata (anche in pdf se si ha a
disposizione) la ricevuta di presa in carico del documento, da parte dell'utente;

Riassegna: cliccando sul terzo pulsante, I'utente puo riassegnare il documento all'interno del
proprio ufficio o ad uffici gerarchicamente inferiori (dipende dalla configurazione dell’'utente
allinterno dell’'ufficio)

Classificazione: cliccando sul quarto pulsante, l'utente pud effettuare la classificazione del
documento, associando una o piu voci di titolario;
Inserisci documento nella cartella di lavoro: cliccando sul quinto pulsante, l'utente pud

spostare o copiare il documento nella propria cartella di lavoro (vedi questo manuale capitolo
Fascicoli — Cartella di lavoro).

L’elenco dei documenti protocollati, risultanti dalla ricerca, pud essere ordinato dinamicamente per
Numero progressivo di protocollo, Oggetto e Data di Presa in carico. Facendo click sulle rispettive

voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente o decrescente dei risultati della
ricerca.

7.1 ELENCO DOCUMENTI PRESI IN CARICO E RIASSEGNAZIONE

Per accedere alla lista dei protocolli presi in carico, usare il comando In carico >>> Elenco in carico
>>> Cerca.

| Resistro __ lMod.Mum.Ogeette _____ ________________ ______[Mitt/Dest _____lAssegnatario |Assegnazione |Presain carico [Note Pri.]
D @ REGISTRO UFFICIALE I 1

66 richiesta di accesso aqli atti: aradustori = zlloaai popolzri Fabiane Corsi: Cognome Noma  14/06/2016  14/06/2016

0 @ REGISTRO UFFICIALE U 51 documentazione Direzione Regionale 2;  Cognome Nome  18/05/2016 18/05/2016 1

La finestra visualizzata mostra la lista dei protocolli presi in carico.
Ciascun documento puod essere visualizzato cliccando sul relativo Oggetto.
Se & necessario riassegnare il documento, I'utente deve cliccare sul terzo pulsante Riassegna.

Il sistema mostra la pagina delle assegnazioni, dalla quale l'utente pud scegliere quale tipo di
assegnazione effettuare e a chi effettuarla (vedi questo manuale cap. Gestione delle riassegnazioni).
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REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.51, data: 18/05/2016 - oggetto: documentazione

[ inserisci competenza || Inserisci Conoscenza || inserisci smistamente | [ Modifica |[ Eimina || storia i ]
|____Assegnatario______________ _____Tpo _____|Asscgnazione _____|Assegnante ______ [Priorita _lNete __________________________|DataScadenza
|:| Segr di Direzione Generale superiore di ufficio Conoscenza Carosi Roberto medis 18/05/2016 18/05/2016
magistratura 12:34:31 15:36:
Cognome Nome utente In carico Cognome Nome media 18/05/2016

Attenzione: la possibilita di riassegnare & regolata dall’attivazione o meno del relativo permesso
applicativo (“Assegnazione per competenza/conoscenza”), nellambito del Ruolo di Utente
documentale. (vedi Guida dell Amministratore di Ente - Cap. Ruoli).

7.2 ELENCO DOCUMENTI PRESI IN CARICO E CONCLUSIONE

Per accedere alla lista dei protocolli presi in carico, usare il comando In carico >>> Elenco in carico
>>> Cerca.

Elenco documenti in carico

| Concludi |[)  inserscinelfasccolo || Assegna |

1-2 | totala: 2
| _____[Registro _________lMod. Num. Oggetio Hitt/Dest |Assegnatario | Assegnazione |Presa in carico |Note Pri. |Operazioni ______|
@ REGISTRO UFFICIALE I 66 richiesta di accesso agli atti: graduatori allogqi popolari Fabiano Corsi; Cognome Nome 14/06/2016 14/06/2016 ]

D@ REGISTRO UFFICIALE U 51  documentazione

Direzione Regionale 2;  Cognome Nome 18/05/2016  18/05/2016 '

Ricerca fascicoli

& possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca il carattere specizle * )

Nome: Descrizione:
N [

Data Aperturadal | i Data Aperturaali [ T
Data Chiusuradal: [ o Datachiusuraal: [ o
Data Scadenzadali | i Data Scadenzaal:| i
e 0 | =

Anno: e repertorioda: [ =

PIVA/Codice fiscale [ [ Ricerca nel sottoalbera

Ne fascicalo W =i e o st wfifss
Collocazione

Visuslizzazions:  lista (® albero ()

Attenzione : Ia ricerca restituira solo i fascicoli per i quali si possiede almeno il permesso di scrittura.

La finestra visualizzata mostra la lista dei documenti protocollati presi in carico, che possono essere
selezionati e conclusi tramite I'apposito pulsante Concludi.

Durante questa operazione € possibile (ma non obbligatorio) inserire una nota, che eventualmente sara
visualizzata nell’elenco dei documenti conclusi.
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Prima di procedere alla conclusione di un documento protocollato, € possibile visualizzarne il contenuto
cliccando sul relativo Oggetto.

| documenti conclusi non saranno piu presenti nell’elenco dei documenti in carico.

Elenco documenti in carico

| concludi || || Assegra |

1-1]|totale: 1
| (Registro __________ [Mod. |Num. [Oggetto _______ [Mitt/Dest __________|Asccgnatario _|Assegnazione |Presaincarico |Note |Pri. |Operazioni
[][&  REGISTRO UFFICIALE U st

documentazione Dirazione Regionale 2; Cognoma Home 18/05/2016 18/05/2016 ' X m E =]

I documenti protocollati conclusi potranno essere consultati tramite I'apposita funzione In carico >>>
Elenco documenti conclusi o tramite ricerca dei documenti registrati.

Attenzione: L'operazione di conclusione di un documento protocollato pud essere annullata (vedi
guesto manuale paragrafo Elenco documenti conclusi).

7.3 ELENCO DOCUMENTI PRESI IN CARICO E FASCICOLATI

Per accedere alla lista dei documenti protocollati presi in carico, usare il comando In carico >>> Elenco
in carico >>> Cerca.

La finestra successiva presenta la lista dei documenti protocollati presi in carico e la maschera diricerca
dei fascicoli.

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: ADO_DAAGG (EnteDemo) Versione: 4.18.0
Ufficio: Sear di Direzione Generale (+) Registro: Aiuto Home Uscita
Ruolo: utente documentale (+)

Elenco documenti in carico

[ concludi || |[ Assegna |
1-1 ] totale: 1
I o vy ey — e gy Y
[Ej REGISTROUFFICIALE 1 45  richiesta ad aprire un centro estivo presso ls palestra comunzle  ditta sorelle materassi;  Cognome Nome  17/05/2016  15/06/2015  Competenza v () [@] b ] &
( & possibile utilizzare chiavi parziali di ricerca utilizzands il carattere speciale = )
Name: Descrizione: -
Responsabile: Stato: ~

Dsta Aperturs dal: = Data Apertura alt =
Data Chiusura dals To|[lGgimmisssz)]  Data Chiusura al: u|[logmmissaz)]
=5 St | Data Scadanza al: | [agmmiasaa]

Codice titolarie (=]

Anno: ~| N® repertorio da: ar
PIVA/Codice fiscale [ Ricerca nel scttoalbero
e fascicolo [ solo fascieoli di questo ufficio

Istruttore [ permanents
[

Visualzzazioner  fista @) albero ()

Cerca Nuovo fascicolo

v
Attenzione : la ricerca rastituird solo i fascicoli per i quali si possiede almeno il permesso di serittura.

Attenzione: dopo aver cliccato sul tasto Cerca, la ricerca restituira solo i fascicoli per i quali si possiede
almeno il permesso di scrittura.

E’ possibile effettuare la ricerca di un fascicolo valorizzando, uno o pit, criteri tra i seguenti:

- Nome del fascicolo;

- Descrizione del fascicolo;

- Responsabile del fascicolo;

- Stato del fascicolo (Aperto, Chiuso, Annullato, In lavorazione, Archivio di deposito);
- Data di apertura: un determinato arco temporale (data iniziale — data finale);

- Data di chiusura: un determinato arco temporale (data iniziale — data finale);

- Data di scadenza: un determinato arco temporale (data iniziale — data finale);

- Codice Titolario: voce di classificazione (con anche ricerca nel sottoalbero);
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- Anno: anno di creazione del fascicolo;

- Numero di repertorio: intervallo da —a;

- Partita Iva/Codice Fiscale;

- Nc°del fascicolo e/o solo fascicoli di questo ufficio;

- Collocazione: posizione fisica del fascicolo;

- Durata permanente del fascicolo;

- Modalita di visualizzazione dei risultati: lista o albero;

o alternativamente, avviare una ricerca generica cliccando sul pulsante Cerca senza impostare alcun
parametro di ricerca.

Prima di procedere alla fascicolazione di un documento protocollato, & possibile visualizzarne |l
contenuto cliccando sul relativo Oggetto.

Per fascicolare un documento protocollato, I'utente pud procedere in due modi, dopo aver individuato
il fascicolo interessato.

Soluzione grafica: dopo aver ricercato il fascicolo in modalita Lista, 'utente deve selezionare il

documento da fascicolare, cliccando con il mouse sull’apposita icona = e trascinarla fin sul fascicolo
desiderato.

Soluzione tramite pulsanti: dopo aver ricercato il fascicolo (modalita Lista o Albero), I'utente deve
selezionare il documento sul check box corrispondente, poi deve selezionare il fascicolo in cui inserire
il documento (in modalita Lista tramite selezione su radio button oppure in modalita Albero tramite
selezione col mouse del fascicolo) e poi cliccare sul pulsante “Inserisci nel fascicolo”.

| pulsanti Modifica e Lista documenti della colonna Comandi, consentono rispettivamente di
modificare la copertina del fascicolo e di visualizzare la lista dei documenti contenuti nel fascicolo e di
accedere al fascicolo stesso e al suo contenuto.

Elence documenti in carico

| Registo ___________Mod JNum. loggetto _______________________lMitt/Dest ________lAssegnataric ________[Assegnazione __|Presaincarico __|pri. [Operazion ]
[ REGISTRO UFFICIALE u f comunicazions intsrvento ordinario =pa; utente: Admin 28/03/2012 28/03/2012 '

C
C

(][]

~ B  REGISTRO UFFICIALE 1 2 Richiesta parsre da Enti mittente srl; utente:Folium Admin 28/03/2012 28/03/2012 1

e ne m " Codica
B e o ere o animatte i (ot 20 o
I A 1 test test 01.01.01. Leggi dello Admin Folium  28/03/2012 Aperta acl_globale (=
wizard Stato e dellz Regione

Se in archivio non dovesse essere presente alcun fascicolo inerente al documento che si vuole
fascicolare, sara possibile crearne uno nuovo con il comando: Nuovo fascicolo presente accanto al
pulsante Cerca.

7.4 ELENCO DOCUMENTI CONCLUSI

Per accedere alla lista dei protocolli conclusi, usare il comando dal menu In carico >>> Elenco
documenti conclusi.

La funzione consente di effettuare la ricerca delle assegnazioni di documenti protocollati concluse
dallutente, in un determinato arco temporale (data iniziale-data finale), per Numero di protocollo, per
Oggetto, per Mittente/Destinatario recuperabili anche dalle rubriche, per voce di Classificazione e per
Collocazione o alternativamente abilitare una ricerca generica facendo click sul pulsante Cerca senza
impostare alcun parametro di ricerca.
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Elenco documenti conclusi

Data dal : | H (ggmmiaaas) Al 3

Mumero protocollo: | Oggetto: |
Mittente/Destinatario: Codice: Descrizione: | :r: @
Codice Titolario: |

01 AMMINISTRAZIOME
03 test

Collocazione:
Cerca

Nessun documento concluso trovato.

Se non ci sono documenti conclusi viene riportata la dicitura “Nessun documento concluso trovato”.
| protocolli conclusi sono visibili in questa sezione solo all’Utente che abbia effettuato 'operazione di
conclusione.

Prendi in carico

1-7 | totale: 7

T S R T
D REGISTRO 31 prova 1 maria verdi; De Amicis 08/04/2016 14/07/2016 4 '
UFFICIALE Luisells 15/04/2016
D REGISTRO 70 comunicazione fattura n. 837 corso di fo i foliurm Silvia Federici ; De Amicis 12/03/2015 12/02/2016 ]
UFFICIALE Luisells
D REGISTRO 515 POSTA CERTIFICATA: Invio Docurm con firma digitale F formazionepac@pec.it ; De Amicis 14/12/2015 14/12/2015 H
UFFICIALE Luisella
D REGISTRO 260 Richiesta dell'elenco dei il al corso di formazione Folium. Rualo Direzione Regionale 1; De Amicis 06/10/2015 06/10/2015 ]
UFFICIALE protocollista. Luisella
D REGISTRO 124 Domanda Selezione Interna Bianchi Giuseppe; De Amicis 22/06/2015 25/09/2015 H
UFFICIALE Luisella
D REGISTRO 129 richiests di rimborso spese deda spa; De Amicis 09/06/2015 09/06/2015 \’ !
UFFICIALE Luisella
REGISTRO 67 fattura n. 232390 par i corsi di formaziona su Folium societd Dedagroup Sph; De Amicis 11/03/2015 11/03/2015 H
UFFICIALE Luisella

La lista dei documenti protocollati trovati, pud essere ordinata dinamicamente per Num. (numero
progressivo di protocollo), Oggetto, Presa in carico (data di Presa in carico) e Data conclusione.
Cliccando sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente o
decrescente dei risultati della ricerca.

I documenti risultanti in elenco possono essere visualizzati cliccando sul relativo Oggetto.

7.5 ORDINAMENTO PERSONALIZZATO ASSEGNAZIONI

I documenti assegnati per competenza, conoscenza o smistamento sono mostrati (dalle rispettive voci
di menu) in ordine di data di assegnazione.
In esempio, I'elenco dei documenti assegnati per competenza per data di assegnazione decrescente.
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| Prendiin carico

|| Restituisci |

B ==

[] REGISTRO

UFFICIALE Brova pec 3 Generale superiore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 83 nuovo avviso ai dienti Massimo Bellucci  Regione Toscana - De Amicis Luisella - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 15/07/2016
UFFICIALE Uffici Giunta Regionale Generale superiore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 81 avviso per butti i clienti parodi elisa Quaglierini Ervin De Amicis Luisella - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 19/07/2016  Competenza '
UFFICIALE Generale superiore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 80 richiests documentszione  Mauro Trinchetto De Amicis Luisella - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 19/07/2016  Competenza !
UFFICIALE Generale superiore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 86 De Amicis Luciz De Amicis Luisells - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 19/07/2016  Competenza !
UFFICIALE Generale superiore di magistraturs superiore di magistratura

[] REGISTRO 82 nuovo avviso ai dlienti Segr di Direzione Generale superiore  De Amicis Luisells - Sear di Direzione Segr di Direzione Generale 13/07/2016  Competznza !
UFFICIALE di magistratura Generale superiore di magistraturs superiore di magistratura

BOSTA CERTIFICATA:

carosi roberto

s

De Amicis Luisella - Segr di Direzione

Segr di Direzione Generale

A
DEDAGROUP

1-6|totale: 6

Se |'utente volesse modificare questo tipo di ordinamento, deve cliccare sulla voce di
colonna data di assegnazione.

| Prendi in carico

|| Restituisci |

O e e N = -

[] REGISTRO nuovo avviso ai clienti Segr di Direzione Generale superiors  De Amicis Luisella - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 1.31'071'2016 Compstenza
UFFICIALE di magistraturs Generale superiore di magistratura superiore di magistratura

[] REGISTRO 86 comunicazione si nuovi  De Amicis Lucia De Amicis Luisella - Segr di Direzione Segr di Direzione Generale 19/07/2016  Competenza '
UFFICIALE clienti Generale superiore di magistratura superiore di magistratura
REGISTRO 80 richiests documsntazione  Mauro Trinchetto De Amicis Luisella - Segr di Dirsziona Segr di Direzione Generale 19/07/2016  Compstenza '
UFFICIALE soria Generale supariors di magistratura superiore di magistratura

[] RESISTRO 83 nuovo awviso ai clienti Wsssimo Bellueei  Ragione Toscana - D Amicis Luisells - Sagr di Direziona Seqr di Direziona Genarale 19/07/2016  Competanza ]
UFFICIALE Uffici Giunts Regionsle Genarale supariore di magistratura supariore di magistrstura

[] REGISTRO as BOSTA CERTIFICATA: carosi robarto. De Amicis Luisells - Sagr di Dirazione Segr di Direzione Genarale 15/07/2016  Competanza ]
UFFICIALE Brova pec 3 Generale superiore di magistrstura supariore di magistrstura

[] REGISTRO 81 avviso per tutti i clienti parodi elisa Quaglierini Ervin De Amicis Luisella - Sagr di Direzione Seqr di Direzione Generale 19/07/2016  Competanza ]
UFFICIALE

Generale superiore di magistratura

Data

superiore di magistratura

& | totale: &

1-

Vicino alla voce di colonna appare un triangolino EE==2=Ei=i il che pud essere utilizzato per
modificare 'ordinamento (da crescente a decrescente o viceversa). Questa simbologia & presente in
diverse colonne nelle tabelle di Folium, con analoghi significato e funzionalita.
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8 MENU DOCUMENTO

Folium & un sistema di protocollazione, ma soprattutto un sistema di gestione documentale. Per questo
motivo, & possibile gestire all’interno di Folium anche documenti non protocollati.

La gestione dei documenti non protocollati, pud avvenire sia all'interno di un fascicolo, sia all'interno
della cartella di lavoro, sia dal menu Documento.

La funzione consente di creare documenti non protocollati attraverso 'upload di un file e I'inserimento
di alcuni dati, tra i quali anche il tipo documento. E possibile gestire anche tipologie di documento (per
approfondimenti, si veda la Guida di Amministratore di AOO, Cap. Rubriche).

Per le installazioni che lo prevedono & possibile creare anche documenti a partire da template gia scritti.

8.1 NUOVO DOCUMENTO

La creazione di un documento non protocollato richiede, come dati obbligatori, 'oggetto del documento
e il documento informatico stesso (file):

- Unfile in caso di documento elettronico, utilizzando il pulsante Acquisisci dal file;

- Unaimmagine digitale del documento cartaceo, utilizzando il pulsante @Acquisisci da scanner;

L’ultimo pulsante , consente di impostare i parametri dello scanner.

PROFILO Acquisisci una immagine digitale per questo documento @
S N |

Codice Oggetto =

Oggetto

Tipo Decumento ~]

| salva | Chiudi |

Il documento viene creato e salvato nella cartella di lavoro dell’'utente, dopo aver selezionato il pulsante
Salva, e viene riproposto con il valore dell’identificativo che gli viene assegnato sul documentale (ld.
Documento).
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PROFILO

1d. documenta 148605
e — - -
Data documento R, Ole j

Codice Oggetto :EJ

Oggeatto richiesta di rimborso spese di viaggio
()
W
Note
s
W
Tipe Documento

Per recuperare il documento creato in questa fase bisogna accedere alla propria cartella di lavoro
attraverso la voce di menu: Fascicoli >>> Cartella di lavoro. La cartella di lavoro & personale di
ciascun utente di Folium.

Folium mostra il contenuto della cartella di lavoro.

Operazioni
Y =
- =[x
BlafLoab= 1 #) 6se 61 pro 1465920520535 madulo cimborss doc richiesta di imborso spese di viagaio. i
- X X ” 141042015
r %) CIRCOLARE 27 gennaio 2005 na6.doc circolars sui provvedimanti smministiativi T ']

12/05/2015
teDerma.A00 DAAGG.REGT {CIALE1.0000 128, 12-05-
[l S RO UrE 052015 Demansa Salzicns ntems 2051201

< >
=

L’icona dei Comandi permette le seguenti operazioni.

Er IJnk.v
[ Secsta

[ Checkout
E_hl Protacolla
|__:F Firma POF
I Firma P7M
: Blacca
T Cancella
} Profila
G Nete
" Mersioni
é Corvard vl
Carnbia priorild
5 Elencn fecessi

Alla selezione della voce di menu Profilo in corrispondenza del documento d’interesse si accede alla
pagina per modificare i dati del documento.
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In questa fase non & possibile modificare il documento stesso; per eseguire la modifica del'immagine
documentale occorre attivare la funzione Checkout per effettuare un versionamento.
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9 MENU FASCICOLI

La gestione dei fascicoli avviene dal menu Fascicoli.
Da questo menu € possibile ricercare fascicoli esistenti, creare nuovi fascicoli e gestire quelli esistenti;
e possibile avere un completo controllo sui documenti protocollati e non protocollati in essi contenuti.

9.1 RICERCA DEI FASCICOLI

Per ricercare un fascicolo, usare il comando Fascicoli >>> Gestione fascicoli.

Viene visualizzata la maschera di ricerca dei fascicoli.

Ricerca fascicoli

Fascicoli generici

MNome: | 258 Drescrizione:

Responsabila: | 128 Stato:

Data Apertura dal: H Diata Apertura al:
Data Chiusura dal: H Diata Chiusura al:
Data Scadenza dal: H Data Scadenza al:

20

Codice titolario: |

Anno: I * | N® repertorio da: | ar |

PIVA/Codica fiscale: | [] Ricerca nel sottoalbero

N° fascicolo : [ [ =olo fascicali di quasto ufficio

Istruttore: | D Permanente

Collacazione: | 123]  Liste di Competenza: | v
Stampa: D

| Cerca || Muovo fascicolo || Caricamento da Excel |

| fascicoli potranno essere ricercati tramite i seguenti criteri:
e Nome;
Descrizione;
Responsabile;
Stato (aperta, chiusa, annullata, in lavorazione, archivio deposito);
Data di apertura (intervallo di date)
Data di chiusura (intervallo di date);
Data di scadenza (intervallo di date);
Codice titolario (con ricerca nel sottoalbero);
Anno;
Numero di repertorio (da -a);
PIVA/Codice Fiscale;
Numero del fascicolo;
Istruttore;
Collocazione
Lista di competenza;
Ricerca dei soli fascicoli dell’'ufficio (ufficio in cui & loggato I'utente che fa la ricerca)
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e Se il fascicolo e permanente.

Qualsiasi criterio di ricerca impostato, che produce almeno un risultato, potra essere salvato tramite
'apposito pulsante Salva ricerca presente nella maschera dei risultati della ricerca effettuata.

Questo consente di utilizzare velocemente i medesimi parametri di ricerca per ricerche successive,
richiamandoli tramite la voce di menu Ricerca >>> Ricerche salvate (vedi Par. Ricerche salvate).

Premendo il pulsante Cerca, senza valorizzare alcun campo, viene visualizzato I'elenco di tutti i fascicoli
per i quali si possiedono almeno i diritti di accesso in lettura.

La lista dei fascicoli trovati dalla ricerca, pud essere ordinata dinamicamente per N° fascicolo, Nome,
Descrizione, Responsabile, data di Apertura, e Stato.

Cliccando sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente o
decrescente dei risultati della ricerca.

T N T Ty g gy
D 44

NOME DEL FASCICOLO ~ DESCRIZIONE DEL FASCICOLO 01.04.01. Pianta organica 20186/1 19/07/2016 Aperts ACL_Segreteria (7] [=|[c [x

0O 4 pratiche descrizione delle pratiche specifiche 01.02. Organi di Direzione 2016/3 22/06/2016 Aperts ACL Segreteria () [=|/c | x
Generale

O = furto medicinali furto medicinali avvenute il 12 maggio 2016 01.03.18. Assicurazieni 2016/2  Mario Rossi - Reberte 09/06/2016 14/07/2016 Aperta ACL Segreteria () [=| @) x
ospedale rischio alto Carosi

Per ogni fascicolo trovato, sono disponibili i comandi: Vedi Contenuto, Modifica, Chiudi fascicolo,
ed Elimina, illustrati nel seguito.

9.1.1 VEDI CONTENUTO
Tramite questo comando K
allinterno del fascicolo.

Il fascicolo pud contenere sia documenti protocollati che documenti interni (documenti di lavoro non
protocollati) caricati tramite la funzione di upload. Il fascicolo pud inoltre contenere anche cartelle
create ad-hoc dall’'utente per la gestione/suddivisione dei documenti all'interno dello stesso fascicolo
(sottofascicoli).

e possibile accedere alla gestione completa dei documenti archiviati

Attenzione: i documenti (di protocollo e interni) inseriti in fascicolo ereditano automaticamente la Lista
di competenza del fascicolo. Il comando Cambio lista di competenza associato a qualsiasi documento
contenuto nel fascicolo consente tuttavia di modificarne la Lista di competenza, rispetto a quella
ereditata dal fascicolo. Utilizzando questa gestione, € possibile fare in modo che una classe di Utenti
possa accedere ad un fascicolo e ai documenti in essa contenuti, ad eccezione di quelli sui quali & stata
applicata una Lista di competenza piu restrittiva.

Solo gli Utenti in possesso del permesso applicativo “Impostazione Lista di competenza” nel proprio
ruolo applicativo, possono modificare la Lista di competenza di alcuni documenti (rispetto ad esempio
a quella ereditata dal fascicolo che li contiene) cliccando nella colonna Comandi sul bottone

12

relativo al documento interessato e poi selezionando la funzione ACL (Cambio lista di
competenza).

La finestra di visualizzazione del contenuto del fascicolo & suddivisa in due parti:

- a sinistra presenta la visualizzazione del fascicolo “ad albero”, con i comandi relativi ai documenti
e alle cartelle, e/o eventuali sottocartelle, e immediatamente sotto, le cartelle che compongono il
fascicolo stesso (selezionabili singolarmente);

- a destra presenta il contenuto della cartella selezionata a sinistra, con un insieme di comandi da
applicare a ciascun documento contenuto.
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Utente: Home Cognome Ares organizzativa: AGO_DAAGG (EnteDemo) Varsione: 4.18.0
Ufficio: Seqr di Direzione Generale (+ Registro: Aiuto Home Uscita
Ruolo: utente documentale (+) r

| Ricerca | Acsegmazioni | Incamce | Documente | Facoeol | Uteme | ____________________________________________________|
Modifica fascicolo n. 52
Fascicoli collegati Contenuto (Documenti: 1)
o =TT
=|[x] [as
Bh2E8sanE KE S T
ra = —_ UFFIGIALE.1.00D0001.10-01- &8
UFFICIALE.L.0000001.10-01-2017 BT 2017

< >
I campi con questo colore sono ebbligatori.
Stampa copertina

v

I comandi di gestione del contenuto del fascicolo sono:

Fascicolo

[ T |
BaLlaen=Ex 6

@ Crea Sottofascicolo: consente di creare all'interno del fascicolo, cartelle e sottocartelle al fine di
ordinare i documenti.

E‘; Inserisci un nuovo documento nel fascicolo: consente di effettuare I'upload di documenti
allinterno del fascicolo.

Per ciascun documento € possibile inserire una descrizione ed eventuali note, selezionare la priorita,
che consente di visualizzare i documenti con priorita ALTA al inizio lista ed in fondo alla lista quelli con
priorith BASSA, e la tipologia di documento. L'unico dato obbligatorio € lo stesso file, che pud essere
selezionato attraverso il pulsante Sfoglia che apre I'Esplora risorse sulle proprie directory. In caso di
selezione di file zip, si pud indicare se si vuole estrarne il contenuto (fare un caricamento massivo di
documenti) o inserire il file zip stesso.
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Inserisci nuovi documenti ®

Inserisci nuovi documenti: 51:09“3---

Descrizione documenti: ||

Mote documenti:

<>

[l Estrai contenuto file zip  Priorita: INDRMALE -
Tipo documenti: I

Nessun file caricato

Carica | | Annulla

= Inserisci un nuovo documento da scanner: consente di aggiungere un documento direttamente
acquisendolo dallo scanner. Il sistema consente di associare descrizione, note al documento e
priorita per ogni documento che si vuole acquisire. Nella finestra sono presenti i comandi di
Acquisisci da scanner (@), Imposta parametri dello scanner () ed Annulla acquisizione
(L£2)) nonché i pulsanti Salva ed Annulla.
Acquisisci da Scanner )
Descrizione documento: Nome del file:

Note documenta:

<>

Priorita: I MORMALE .

| Salva | | Annulla
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g Invio Atti: consente di trasmettere agevolmente alla Casella email dell’ufficio di protocollo
dellAOO tutto il contenuto del fascicolo ai fini della protocollazione in uscita e dell'invio ad altra
Amministrazione o ad altra AOO. La funzione richiede che nel fascicolo sia necessariamente presente
un documento firmato digitalmente (P7M) nel quale I'Utente abbia predisposto la “Lettera di
accompagno”. Dopo aver cliccato il pulsante Invio atti, sara infatti richiesto di selezionare un file di tipo
P7M e sara generata un’email contenente in allegato tutti i documenti contenuti nel fascicolo, dei quali
il primo corrisponde alla lettera di accompagno firmata digitalmente (P7M). L’email cosi confezionata e
corredata di oggetto ed eventuali note, viene quindi recapitata nella casella di protocollazione in uscita
del’AOO in cui I'Utente si trova ad operare.

4 Ricerca documenti: permette una ricerca dei documenti presenti nel fascicolo per Nome del
documento, Numero protocollo, Oggetto/Descrizione, Data inserimento, Mittente/Destinatario, per
data di protocollazione (dal — al) e per tipologia di documento.

Ricerca documenti

Nome file: |

Numero protocollo: Oggetto/Descrizione:

Data inserimento: ’— 3 Mitt/Dest: ’—
Datz dal: E Datz al: 3
Tipologia: I — v |

Chiudi Cerca

€ Operazioni: consente di accedere ai seguenti comandi: Link, Sposta, Seleziona tutti, Deseleziona
tutti, Cancella (su piu documenti simultaneamente, allo scopo di copiarli o spostarli da un fascicolo
ad un altro o all'interno di un sotto fascicolo).

5868w TE
@ Link
|__£& Sposta

- E] Tutti -

Nessuno E
v

] x| Cancella

@ Download back up fascicolo: permette di scaricare sul proprio pc una copia dell'intero fascicolo in
formato .zip.

% Stampa elenco documenti in PDF: permette di stampare in formato pdf I'elenco dei documenti
contenuti nella pratica.

Modifica sottofascicolo: consente di modificare il nome e la descrizione della sottocartella.

Elimina sottofascicolo: consente di eliminare il sottofascicolo selezionato (che deve essere
vuoto).

8 cambia lista di competenza: modifica la lista di competenza del sottofascicolo selezionato, tra
quelle a disposizione dell’utente.
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Il quadro a destra presenta invece I'elenco dei documenti relativi al fascicolo/sottofascicolo selezionato
nel riquadro a sinistra.

Fascicolo biiize e e

Operazioni
BlafduaaeganEk 030812016
11:43:03
03/08/2018
08:42:13
14/06/2016
10:07:43

¥ Mattinosianed.pdf

lettars sccompagnsmento

) orova di ricerca.docx prova di riczrce.

fichiests di accesso sgli stti- gradustoris alloggi

) Entebeme.ACO DAAGE.REGISTRO UEFICIALE,1.0000065.14-06-2016 N
popalari

< >

[ campi con questo colare sono obbligatori
Salva || Stampa copertina || Annulla |

Le informazioni da visualizzare, relative ai vari documenti, possono essere scelte dal pulsante presente
nell’intestazione di colonna Comandi E .

Questo pulsante mostra una griglia in cui l'utente pu0 selezionare/deselezionare le colonne da
visualizzare.

Griglia -

Selezionare le colonne da visualizzare

Nome
Descrizione
[0 Mit/Dest
! Mod.
Priorita
Data Cr.
[ Data Prot.
|:| Data Fasc.
Stato
Note
Timbro
[] Tipologia

Annulla |

Una volta scelte le colonne da mostrare, la lista dei documenti presenti in pratica puo essere ordinata
dinamicamente per Nome, Descrizione, Data creazione, Stato, Note...

Facendo click sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente
o decrescente dei documenti in essa contenuti.

Ciascun documento puo essere visualizzato cliccando sul relativo Nome riportato nell’apposita colonna
della lista documenti e per ciascuno di essi pud essere modificata la Priorita in modo da renderlo
evidente al vertice (Alta) o in fondo alla lista (Bassa).

Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
Guida utente pag. 51
Agosto 2017



A
DEDAGROUP

Ciascun documento ha un proprio menu relativo alle operazioni consentite, a seconda della tipologia di
documento:

@ Link
L-;"ﬁ. Sposta
. Checkout

.31] Protocolla
Jf Firma PDF
Jf Firma B7M

Ii-ll Blocca
'G‘ Cancella
y Profilo
i Note

Versioni

aa A
[ Dovmnload
—=

Cambia pricrita

I comandi, disponibili o meno a seconda dei permessi attivi per il ruolo in uso, sono:

@ Link: con questo comando si seleziona il documento per poterlo copiare in uno dei sottofascicoli
del fascicolo stesso o addirittura in un altro fascicolo. L’operazione si completa selezionando il comando
Incolla dal fascicolo/sottofascicolo destinatario. L’operazione & reversibile agendo sul menu e

selezionando I'icona ﬁ Annulla

I-—EE Sposta: con questo comando si seleziona il documento per poterlo spostare in un altro fascicolo o
sottofascicolo. L’'operazione si completa selezionando il comando Incolla dal fascicolo/sottofascicolo

destinatario. L’'operazione & reversibile agendo sul menu e selezionando Iicona E Annulla.
L’operazione di spostamento di un documento all'interno di un fascicolo, dal fascicolo radice ad un
sottofascicolo, pud essere eseguito anche tramite il “drag & drop” o trascinamento.

Cliccando sull'icona del documento, apparira il puntatore modificato, a questo punto sara sufficiente
trascinare I'icona selezionata sul riquadro di sinistra all'altezza del fascicolo {%bottofascicolo dove
vogliamo che venga spostato il documento.

f Profilo: con questo comando si modificano le informazioni del documento come la data, 'oggetto,
le note ed il tipo documento. Non € applicabile su documenti protocollati.

f Note: con questo comando si modifica la sola nota associata al documento inserito nel fascicolo.

Tj Cancella: con questo comando si elimina il documento selezionato, il sistema chiede la conferma
della cancellazione.

@ Download: con questo comando si esegue il salvataggio in locale del documento selezionato.

4 Acl: con questo comando si cambia la lista di competenza del documento selezionato.

@ Nota: questa icona, quando presente nella riga del documento, indica la presenza di una nota
associata allo stesso e puo essere modificata dal rispettivo comando di menu

Nel caso di documento protocollato, sono gestiti alcuni casi particolari.

Se il documento protocollato contiene Dati sensibili sara invece necessario richiedere 'autorizzazione
all’accesso per poterli consultare (si veda Par. Autorizzazioni richieste). A tale scopo sono disponibili i
seguenti comandi collocati nel Menu @'}‘:
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6@ Richiedi: consente di richiedere I'autorizzazione per accedere ad un documento protocollato
contenente dati sensibili. A tal proposito sara necessario compilare I'apposito modulo elettronico di
richiesta, nellambito del quale bisognera:

- selezionare uno fra gli Utenti abilitati a rilasciare le autorizzazioni a cui inoltrare la richiesta;

- indicare la data di inizio e la data di fine dell'autorizzazione al trattamento del protocollo contenente
dati sensibili;

- indicare una motivazione ed eventualmente delle note integrative.

Richiedi Autorizzazione

X

Utente autorizzante : IRDssi Maria ﬂ
Dal :
Al s
Motivo : |
Note : A

v
| Salva | | Annulla

= in attesa: questa icona indica che c’é una richiesta in corso e non & stata ancora evasa.

@Accettata: consente di consultare gli estremi dell’Autorizzazione per l'accesso al documento
protocollato contenente dati sensibili.

I@Negata: consente di consultare gli estremi della mancata Autorizzazione (Diniego)per I'accesso al
documento protocollato contenente dati sensibili.

Se il documento non é protocollato, sono a disposizione i seguenti comandi:

J Firma PDF/P7M: questo comando permette, ove presente, I'apposizione della firma digitale al
documento, in formato P7M o PDF.

— Check-out: questo comando permette l'attivazione del versioning del documento e il suo
download per la modifica in locale. Quando il file & stato messo in checkout dall’utente in sessione,

nella colonna Stato, compare I'icona [*1 mentre se il checkout & stato effettuato da un altro utente
compare I'icona @T e l'utente puo solo vedere le versioni del documento.

| ‘& Versioni
s

. Check-in: questo comando consente, dopo aver fatto le modifiche in locale, di aggiornare il file
nella cartella caricandolo dal proprio client. Il sistema richiede le modifiche eseguite prima
dell’'upload.
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Checkin

Check-in del |

documento: ” Sfoglia...

Commento alla |
warsionea!

| Invia || Chiudi

& Blocca: con questo comando l'utente in sessione, blocca il versioning del documento agli altri utenti
che vedranno la seguente icona nello stato del documento Eh (bloccato da altro utente)

_} Versioni: elenca le versioni del documento cui si riferisce

Lista Versioni

1.1 nene

visualizza

1.0 none visualizza

‘E Protocolla: se 'utente ha il permesso applicativo di protocollazione, nel menu dei comandi relativi
al documento, viene visualizzata questa icona che consente di protocollare, in uscita o in modalita
interna, un documento contenuto nel fascicolo.

La selezione di questa funzione porta l'utente alla maschera di scelta della modalita di protocollazione
(interna o uscita) e successivamente a quella di protocollazione, con le schede Documento e
Classificazione gia compilate e non modificabili. Nella scheda Documento verra inserito il relativo file

del documento selezionato, mentre nella scheda Classificazione verra impostata la classificazione
relativa al fascicolo di partenza.

Utente: Mome Cognome Ares organizzativa: AOO_DAAGG (EnteDemo) Varsione: 4.18.0
Ufficio: Seqr di Direzione Generale (1 Registro: REGISTRO UFFICIALE Aiuto Home Uscita
Ruclo: utente documentale (1 Stato: Uscita - 24/05/2017
| micerca | Assegnaziont | incarco | Documento | _Fasacoli | uteme | ___________________________________________________|
Protacolle %
Nome Documento Esteso: A
Codice Oggetto: =]
Oggetto: ldocuments di prova
A
v
[Non insarire dati sensibili nell'Oggetto]
Destinatari (E' necessario inserire almeno un destinataric)
(x23) (=) (] 3 [1nwio E-mail singole [ Protocollszions in modalits circolare ~
Deserizione: | Mezzo sped.: |
[Denominazione ________________ lindirzo ________lMemosped ____________lec___ [Comandi ________|
~
v
v
< >
UFficio Mittanta
Competaniar | ‘ &)
B e | S = Erhers |
Firmatario:
Riservato ] Conserva Dati: O Richiesta conferma: [ Dati Sensibili: ]
v
colorc]

5 Dopo la protocollazione rimuavere dal fascicolo: Wl Torna al fascicolo Protocolla

L’'utente a questo punto pud procedere alla normale protocollazione, completando la compilazione dei
vari campi.
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Rispetto ad una normale protocollazione in uscita, I'utente ha a disposizione una sezione per indicare
se vuole, al termine della protocollazione stessa, rimuovere il documento dal fascicolo di partenza
oppure lasciarlo fascicolato.

Nel caso in cui si decida di rimuovere il documento dal fascicolo verra rimossa anche la relativa
classificazione.

Ne caso in cui invece, non si voglia rimuovere, il documento avra come nome, la segnatura di protocollo
e il nome del documento (prima della protocollazione) diventa la descrizione del documento.

I campi con questo colore sono obbligatori. Per muowversi fra | pannelli potete anche usare i

= Dopo la protocollazione rimuovere dal fascicolo: Torna al fascicolo

“| Verifica firma: se il documento & un documento firmato digitalmente, il sistema mette a
disposizione questo comando per controllarne la validazione.

Verifica Firma

x
@mm-_mamm
17/02/2016 08/05/2019 Si InfoCert Firma NN Tast Firma
Quallflcata 2 PRESENTE Demo

La procedura di versioning dei documenti, consente di tenere traccia di tutte le modifiche che gli utenti,
abilitati a modificare il documento, effettuano sul documento stesso.

La corretta applicazione di questa procedura ¢ la seguente:

- Effettuare il check out del documento che si vuole modificare (viene effettuato il download del
documento in locale nelle proprie directory e, sul sistema di gestione documentale viene
mostrata Iicona di Check out nello stato del documento);

- Modificare il documento con gli appositi editor o programmi software;

- Salvare il documento in locale;

-  Effettuare il Check in del documento modificato sul sistema di gestione documentale motivando
la versione corrente. Il sistema di gestione documentale sostituisce il vecchio documento con
il nuovo e memorizza le motivazioni della nuova versione. Il documento modificato dovra avere
lo stesso nome del documento iniziale.

9.1.2 MODIFICA FAScCICOLO

Il comando Modifica "' consente di accedere alla “copertina” del fascicolo e di modificarne i riferimenti
non corretti, tra cui, ad esempio, lo Stato e la Lista di competenza.

Tutti i valori che caratterizzano la copertina del fascicolo sono modificabili:

- Nome del fascicolo

- Descrizione del fascicolo

- Responsabile

- lIstruttore

- Collocazione

- Data di apertura

- Data di scadenza/permanente
- Richiedente

- Partita iva/codice fiscale
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- Data di chiusura

- Stato

- Livello di complessita

- Segnatura archivistica

- Classificazione del fascicolo

- Lista di competenza

- Ufficio proprietario del fascicolo
- Permanente/non permanente.

Lo Stato del fascicolo & modificabile tramite il menu a tendina e pud assumere i valori di Aperto, Chiuso,
Annullato, In lavorazione:

Lo stato Aperto consente la gestione completa dei documenti in essa contenuti: inserimento,
visualizzazione, cancellazione e versioning dei documenti non protocollati.

Lo stato Chiuso consente la sola visualizzazione dei documenti contenuti in fascicolo. E inibita
qualsiasi funzione di modifica, cancellazione e versioning dei documenti, come anche la
possibilita di cancellare il fascicolo dal sistema di gestione documentale.

Lo stato Annullato consente di annullare il fascicolo.

Lo stato In lavorazione consente la gestione completa dei documenti contenuti in fascicolo
impedendone momentaneamente I'eliminazione.

Il pulsante Deseleziona consente infine di eliminare, dal riqguadro Classificazione del fascicolo,
eventuali voci di titolario selezionate erroneamente. Per poter classificare il fascicolo secondo una
nuova voce di titolario, si veda il Par. precedente Creazione nuovo fascicolo.

La modifica della Lista di competenza puo essere invece effettuata tramite il pulsante Modifica lista di
competenza () visualizzato accanto al campo Lista di competenza classificazione. La modifica della
lista di competenza puo essere effettuata solo dagli Utenti che possiedono il permesso di Impostazione
Lista di competenza nel Ruolo applicativo.

Attenzione: affinché gli estremi di un fascicolo siano modificabili & necessario che siano rispettate le
seguenti condizioni:

- I'Utente deve possedere il permesso di Creazione/Modifica fascicolo nel Ruolo applicativo;

- I'Utente deve essere membro dell’Ufficio proprietario del fascicolo;

- I'Utente deve essere presente nella Lista di competenza del fascicolo con almeno il permesso
di lettura/scrittura.

- I'Utente deve disporre del medesimo Livello di riservatezza del fascicolo o di un Livello di
riservatezza piu elevato.
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Utente: Nome Cognome Area organizzativa: AGO_DAAGEG (EnteDemo) Versione: 4.18.0
ici r di Dir ners Aiuto Home Uscita M
Ruolo: utente documentale (+) a i

Modifica fascicolo n. 57

Fascicolo Fascicoli collegat: Contenuto

Nome: notifiche disturbo quiete pubblica [z Ricerca le voci del titolario par:

notifiche disturbo quicte pubblica " Codice: Descrizions: =
D :
sserzion v Voci del titolario trovate:

01 AMMINISTRAZIONE
Responsabile: [ =D 03 test
Istruttore: [ )
Collocazione: [
Data Apertura: 1470272017 | (ggmeiasaa]

del fascicolo:
Data Scadanza: el lapimmisssa] Permanente: L1 |01 01 Affari Istituzionali
Richiedanta: [
BIvA/Codice fiscale: M Lista di
ACL_Segreteria

Data Chiusura: o [ggmmizssa] =

Stato: e s
Aperta ~] Uficio proprietario del fascicolo: o
Livello di Complessita: non definita| v

Segnatura Archivistiea: |

I campi con guesto colore sono obbligatori.

9.1.3 CHIUDI FAscicoLO

Il comando Chiudi fascicolo A consente di modificare lo stato del fascicolo in “Chiuso”. Se il fascicolo
€ chiuso non possono essere inseriti ulteriori documenti.

Il fascicolo potra essere riaperto tramite il comando Modifica (vedi il precedente Par. Modifica del
fascicolo).

9.1.4 ELIMINA FASCICOLO

Il comando Elimina *| consente di eliminare il fascicolo dal sistema di gestione documentale, solo e
soltanto se, il fascicolo sia nello stato aperto e non contenga documenti.

Nel caso non fosse trovato il fascicolo desiderato, Folium permette di crearne uno nuovo, cliccando
sul pulsante Nuovo fascicolo.

9.2 CREAZIONE NUOVO FASCICOLO

Dopo aver cliccato sul pulsante Nuovo fascicolo, Folium mostra la maschera per creare un nuovo
fascicolo. | dati obbligatori sono:
- Lavoce di classificazione: indica la funzione svolta dall’ ufficio (titolo, categoria, sottoclasse) per
la quale si rende necessario il fascicolo;
- La lista di competenza: I'insieme degli utenti o uffici che devono gestire (a vario titolo) il
fascicolo.
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Classifica x

Scegli la classificazione

Ricerca per

Codice: Descrizione:

Woci del titolario trovate:

01 AMMINISTRAZIONE
03 test

Classificazione del fascicolo:

Lista di Competenza Classificazione:

Annulla Continua

La ricerca della voce di classificazione da associare al fascicolo pud avvenire attraverso:

e laricerca per codice o parte di esso: mentre si inserisce il codice di un nodo di titolario
seguito dal . (punto), nell’apposito campo della maschera, nell'area denominata Voci del
titolario trovate, saranno visualizzati dinamicamente tutti i nodi che nell'alberatura si trovano
gerarchicamente sotto a quello che si sta digitando. Quando sara visualizzata la voce di

interesse sara sufficiente selezionarla e cliccare sull’apposito pulsante Seleziona. La voce
di titolario scelta verra visualizzata nel riquadro denominato Classificazione del fascicolo;

e laricerca per descrizione della voce di titolario o parte di essa: inserendo la descrizione
della voce di titolario o parte di essa (seguita o preceduta dal carattere “*”) nel relativo campo,
nell'area denominata Voci del titolario trovate saranno visualizzate dinamicamente le voci
che la contengono. Quando sara visualizzata la voce di interesse sara sufficiente selezionarla
e cliccare sull’apposito pulsante Seleziona. La voce di titolario scelta verra visualizzata nel
riguadro denominato Classificazione del fascicolo.

¢ lanavigazione dell’intero albero del titolario: cliccando sul pulsante Seleziona titolario '=
visualizzato accanto alla finestra Voci del titolario trovate, viene aperta una nuova finestra
del browser nella quale sara visualizzata I'alberatura completa del titolario. Sara quindi
possibile esplorare il titolario in tutta la sua estensione cliccando sul “+” a sinistra delle voci
comprendenti il relativo sottoalbero e sara possibile selezionare la voce di interesse (le voci
selezionabili presentano il proprio codice in grigio e sottolineato) che verra automaticamente
riportata nel riquadro denominato Classificazione del fascicolo.

Il pulsante Deseleziona consente infine di eliminare dal riquadro Classificazione del fascicolo
eventuali voci di titolario selezionate erroneamente.

La visibilita e I'accesso ai fascicoli € regolato in primo luogo dalle Liste di competenza ad esse
associate, secondo i seguenti criteri:
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1. Gli Utenti documentali possono selezionare/vedere solo i fascicoli regolati da Liste di
competenza nelle quali abbiano almeno il permesso di lettura.

2. Gli Utenti documentali nel cui Ruolo applicativo € stato abilitato il permesso di Impostazione
Lista di competenza hanno la possibilita di modificare la Lista di competenza del fascicolo
rispetto alla Lista di competenza originaria. E possibile applicare al fascicolo qualsiasi Lista di
competenza, ma se nella nuova Lista di competenza non si possiede almeno il permesso di
lettura, si perderanno i diritti di visibilita sul fascicolo stesso. In tal caso sara visualizzato un
apposito messaggio di avviso.

3. Se viene modificata la Lista di competenza del fascicolo, viene cambiata anche la Lista di
competenza dei documenti in essa contenuti, ad eccezione di quelli regolati da una Lista di
competenza diversa (per approfondimenti, si veda la Guida di Amministratore di AOO, Cap.
Liste di competenza).

Classifica

Scegli la classificazione

Ricerca per

Codice: Drescrizione:

Woci del titolario trovate:

01 AMMINISTRAZIONE
03 test

Classificazione del fascicolo:

01.02.03 Convocazioni, ordini del giorno e verbali

Listz di Competenza Classificazione:

ACL_Segreteria

Annulla Continua

Al termine della compilazione della maschera si prosegue agendo sul pulsante “Continua”.

Nella maschera proposta successivamente l'utente dovra compilare i campi informativi del fascicolo
stesso che si suddividono in obbligatori:

o Nome del fascicolo (obbligatorio)

e Descrizione (obbligatorio)

e Data Apertura: (obbligatorio)

o Livello di complessita (obbligatorio ma valorizzato di default)
e facoltativi.

e Responsabile e Istruttore: possono essere selezionati tra i nominativi presenti nella lista di
competenza associata al fascicolo che si sta creando;
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Modulo =
Passo 2: Inserimento campi liberi
Mome: 256
~
Descrizione:
b
1024]
Responsabila: | 128]
Istruttore: | 128
Collacazione: | 128
Data Apertura: 24/05/2017 H
Data Scadenza: o [ogimmezea) Permanente: [
Richiedents: |
PIVA/Codice fiscale:
Data Chiusura: H
Stato: Aperta
Livello di Complassita: Inon definita .
Segnatura
Archivistica: |
Lista Candidati ®
Lista dei candidati per ACL
SRS ACL_Segreteria |
& Segr di Direzione Generale superiore di magistratura
.t};. Direzione Generale Affari Generali
i A4 Lamberti Ester
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Collocazione: indicazioni sulla collocazione fisica della pratica (cartaceo)
Data Scadenza: eventuale data scadenza cui fare riferimento nella gestione della pratica
Permanente:

Richiedente: I'eventuale riferimento che ha reso necessaria I'apertura della pratica
PIVA/Codice Fiscale

Data Chiusura: data chiusura della pratica

Stato del fascicolo

Segnatura archivistica

Il filtro Livello di complessita ha valore puramente descrittivo, e sta ad indicare il livello di complessita
della pratica, preimpostato su non definita.

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti e aver cliccato sul pulsante Salva in basso a sinistra, il sistema
riporta automaticamente I'Ufficio dell’Utente che ha creato il fascicolo definendolo come Ufficio
proprietario della pratica. Tali caratteristiche consentono la modifica degli estremi del fascicolo solo ai
membri dell’Ufficio proprietario.

Modulo *

Creazione avvenuta con successo!
Fascicolo N.58

Alla chiusura della finestra si verra reindirizzati nel fascicolo.

Chiudi

Attenzione: affinché gli estremi di un fascicolo siano modificabili, € necessario che siano rispettate le
seguenti condizioni:

I'Utente deve possedere il permesso di Creazione/Modifica fascicoli nel Ruolo applicativo;

o ['Utente deve essere membro dell’Ufficio proprietario del fascicolo;

e [I'Utente deve essere presente nella Lista di competenza del fascicolo con almeno il permesso
di lettura/scrittura.

e ['Utente deve disporre del medesimo Livello di riservatezza del fascicolo o di un Livello di

riservatezza piu elevato.

Folium 4.19.0 www.dedagroup.it
Guida utente pag. 61
Agosto 2017



A
DEDAGROUP

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: AGO_DAAGEG (EnteDemo) Versione: 4.18.0
ici r di Dir ners Aiuto Home Uscita M
Ruolo: utente documentale (+) a i

Modifica fascicolo n. 58

Fascicolo Fascicoli collegat Contenuto
Nome: convocazione 25 maggio 2017 =l Ricerca le voci del titolaric par:
convocazione 25 maggio 2017 . Codice: Descrizione: =
D :
sscnziens v Vaci del titolario trovate:
01 AMMINISTRAZIONE
03 test
Responsabile: [Lamberti Ester =D
Istruttora: [Lamberti Ester 2 [S)
Collocazione: [
Data Apertura: 2470572017~ [ggmniaaaa]
dal fascicolo:
Data Scadanza: BT ] .
e o) [ogimmisaa] Permanente: [] 1.02.03 Convocazion, ordini del giormo & verbal
Richiedanta: [
PIVA/Codica fiscala: [| Lista di
ACL_Segreteria
Data Chiusura: o (garmisas)] =
Stato: e s
Aperta I~] Uficio proprietario del fascicolo: o
Livello di Complessita: non definita| v
Segnatura Archivistiea: |

I campi con guesto colore sono obbligateri.

E inoltre disponibile una proprieta, attivabile a livello di Ente, denominata “Valorizzazione automatica
segnatura archivistica” la quale, se attivata, valorizza automaticamente il campo “Segnatura
archivistica” nel profilo dei nuovi fascicoli con la seguente stringa:

Cod. Classifica-Anno di apertura-Progressivo del fascicolo (es. 01.02.03-2017-23).

9.3 FASCICOLI ESTESI

Qualora sia stato attivato l'utilizzo di fascicoli estesi, cioe di fascicoli dotati di un profilo personalizzato,
nella creazione di un nuovo fascicolo mediante la procedura guidata € previsto un ulteriore passaggio
per permettere l'inserimento dei dati aggiuntivi (estesi).

Classifica x

Ufficio tecnico

G [ e Direzione Generale -

Concessionario: |

Annulla Continua

Al termine della creazione della pratica sara presente un pannello ulteriore chiamato con lo stesso
nome dell’estensione pratica. Nellesempio seguente viene mostrato il caso della pratica estesa
“Dighe”.
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Modifica pratica n. 4

Pratica Digha Pratiche collegate Contenuto

Ufficio tecnico per le
digh=

Direzione Generale v

Concessionario:

I campi con guesto colore sono obbligatori

In questo esempio, la pratica estesa “Dighe” ha come campo aggiuntivo “Ufficio tecnico per le dighe”
che puo assumere diversi valori selezionabili da una lista drop down. Tali informazioni vengono settate
dall'utente Amministratore.

9.4 FASCICOLI COLLEGATI

Nel sistema di gestione documentale Folium, & possibile collegare le informazioni e i documenti di

diversi fascicoli.
Per creare un collegamento tra piu fascicoli, € necessario aprire il fascicolo in lavorazione (o0 in esame)

e cliccare sul pannello Fascicoli collegati.

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: AOO_DAAGG (EnteDemo) Versione: 4.18.0
Ufficio: Sear di Direzione Generale (+) Registro: REGISTRO UFFICIALE Aiuto Home Uscita
Ruclo: utente documentale (+) Stato: Uscita - 24/03/2017

Modifica fascicolo n. 58

Fascicoli collegat Contenuto

Fascicolo
Nome: convocazione 25 maggio 2017 Ricerca le yo, itolaric per:
convocazione 25 maggio 2017 N Codice: Descrizione: =
D 8
escrizions: v Voci del titolario trovate:
01 AMMINISTRAZIONE
Rezponzabis: [Lamberti Ester 03 test
Istruttore: [Lamberti Ester B
Collocazione: [ 72
Data Apertura: 24/05/2017 o [lpgmmizasa)|
del fascicolo:
Data Scads g “a| [(gg/mmVaaaa)| rmanente. = = - -
s Beacenza ] low P we: L [01.02.03 Convocazioni, ordini del giorno e verbali
Richiedente: [
PIVA/Codice fiscale: Lista di
_ ACL_Segreteria
Data Chivsura: o) [ogmmazas)] =
Stato: s u
Aperta I~ e e Fy e i)
Livella di Complessit3:  [non definita| v
Segnatura Archivistica: |
1 campi con guesto colore sono obbligatori.
Stampa copertina
v

Il pannello fascicoli collegati, posto accanto al pannello di configurazione (o copertina) del fascicolo,
consente di effettuare la ricerca ed eventualmente collegare, uno o piu fascicoli presenti nel sistema di

gestione documentale.
Questo collegamento crea un nesso logico tra i due fascicoli, che permette, in modo bidirezionale di

risalire dal fascicolo collegato al fascicolo collegante e viceversa.
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Modifica fascicolo n. 58

Fascicolo [

Fascicoli collegati |
N, N fascicole _____________[Nome _________[Descrizione | |

Non ci sano fascicoli collegati

Contenute

Aggiungi

1 campi con guesto colore sone obbligatori.

Per effettuare il collegamento fra fascicoli, € necessario fare click sul pulsante Aggiungi del pannello
visualizzato; Folium mostra la seguente pagina per effettuare la ricerca del fascicolo desiderato.

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: AOO_DAAGG (EnteDemo) Versione: 4.18.0
Ufficio: Sear di Direzione Generale (+) Registro: REGISTRO UFFICIALE Aiuto Home Uscita ™
Ruclo: utente documentale (+) Stato: Uscita - 24/05/2017

| Ricerca | Assegnazioni | Incarico | Documento | _ Fasccoli | Uteme | ____________________________________________________|

Modifica fascicolo n. 58

Fascicalo | Fascicoli collegati | Cantenuto
Ricerca fascicoli
Fascicoli generici
Nome: Descrisions:

Responsabile: — Stator

Data Aperturadali [ o|[Ggmeieess]  Datadperturaal [ o
Data Chissuradal: |  of[egmmwesss] DataChiusuraal | o
Data Scadenzadal: [ Tof[Ggmwessd]  DataScadenzaal: |
Codice ttolarios | ==

Anno: T%] ho repartorio da: a:
PIVA/Codics fiscala: [ Ricerca nel sottoalbera
N fascicolo : [ solo fascicali di questo ufficic

Istruttore: [ permanente
Collocazione: Liste di Competenza: -

Stampa: [

1 campi con questo colore sono obbligatori.
Stampa copertina

L’'utente pud inserire un insieme di criteri di ricerca, il nome, la descrizione del fascicolo (o parte di
essa), lo stato del fascicolo e altri.

Per avviare la ricerca, € necessario cliccare sul pulsante Cerca.
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Utente: Nome Cognome Area organizzativa: ADO_DAAGG (EnteDamo) Versione: 4.15.0
Ufficio: Seqr di Direzione Generale (+) Registro: REGISTRO UFFICIALE Aiuto Home Uscita "
Ruolo: utente documentale (+) Stako: Uscita - 24/05/2017
L Ricerca | Acsegmazioni | dncanco | Documente | Fascicolt L vtente L
Modifica fascicolo n. 58
Fascicolo | Fascicoli collegati | Contenuto
Nuova Ricerca || Salva ricerca ~
1-15 | totale: 51
@_m——my_m
convocazione 25 maggio 2017 convocazione 25 maggio 2017 Convocazioni, ordini  2017/1 Lamberti Ester 24/05/2017 Aperta ACL_Segreteria =
pRpie
57 notifiche disturbo quiste pubblica notifiche disturbo quista pubblica 01.01. Affari Istituzional 2017/s 14/02/2017 fperta ACL Segreteris 4=
55 selezioni interne gennaic 2017 selezioni interne gennaio 2017 01.04.09. Selezioni interne 2017/1 De Amicis Luisella 13/02/2017 13/02/2017 Chiusa ACL_Posta
54 fascicolo_proval prova fascicole excel 01.01. Affari Istituzionali 2017/2 13/01/2017 Aperta ACL_Concorsi
53 prova 1 prova 1 01.01. Affari Istituzionali 2017/1 13/01/2017 Aperta ACL_Concorsi E
s2 richisste di accasso agli atti dicembra  richiaste di accesso agli atti dicembre 2016 01.02.02. Composizions organi, 2016/1  Da Amicis Luisella  27/12/2016 fperta  ACL Segreteri El
2016 nomine
51 attivita semplice 2016 attivita semplice 2016 01.04. Personale 2017/1 Rossi Carosi 20/10/2016 Aperta ACL_Segreteria E
50 Rilascio autorizzazione alimentare Rilascio autorizzazione alimentare Roberto 01.03. Affari Amministrativi 2016/4 Mario Rossi - Roberto  20/10/2016 Aperta ACL_Segreteria @
Reberto Carosi cod reg 4455 Carosi cod reg 44535 Carosi
19 procedimentn specifico azienda tipo sri procedimento specifica azienda tipo srlvia  01.03.14, Carta dei servizi 2016/1  Mario Rossi (Carosi  03/10/2016 0311/2016 Aperta  ACL Segretera [4||=]
cod reg 6789 savona 5 marie luigini Roberto)
48 Apertura attivita alimentare macelleria pollifritti via vitali 45 Savona 01.03.19. Contenzieso 2016/3 Mario Rossi - Roberto  05/10/2016 02/12/201€ Aperta ACL_Posta EI -
pollifitts risgSHFSH Garosi
a7 procedura acquisto carrelli 2016 procedura acquisto carrelli 04/10/2018 01,02.05. Attivita di vigilanza del 2018/1 Alletti Antonio - Carosi 04/10/2016 Aperta ACL_Segreteria =
reparto artopedia richiedents Mario Rossi  Collegio Sindacale Roberto
46 test Firma test Firma 01.03. Affari Amministrativi 2016/3 15/09/2016 Aperta ACL_Segreteria E
45 bandc 4 CAr Spa pos 55 descrizione 01.03. Affari Amm 2016/2 Carosi - Rossi 06/05/2016 Aperta ACL_Segreteria = v
L campi con guesto colore sono abbli
Stompa copertina
v

Folium mostra I'elenco dei fascicoli risultanti; per collegare il fascicolo, & necessario cliccare sul

pulsante relativo al fascicolo individuato (ad esempio “prova 1”).

Utante: Nome Cognome Area organizzstiva: AOO_DAAGG (EnteDamo) Varsione: 4.18.0
Uficio: Saqr di Direziona Generala (+) Registro: REGISTRO UFFICIALE Aluto Homa Uscita P
Ruolo: utente documentale (+) Stato: Uscita - 24/05/2017

| Ricerca | Assegnazioni | incarico | Documento | _ Fasccoh | _WUtemte | __________________________________________________________|

Modifica fascicoalo n. 58

Fascicolo | Fascicoli collegati ] Contanuto.

_m_m-
prova 1 prove 1 =%

1 campi con guesto colore sono obbli
Stompa copertina

due fascicoli vengono collegati e si potra vedere la copertina del fascicolo collegato cliccando

sull’apposito pulsante Scheda Fascicolo E' .
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Copertina

Fascicolo n. 52 info Classificazione del fascicolo:

Nome: Descrizione: Classifica:
prova 1 prova 1 01.01 Affari Istituzionali
Responsabile: Collocazione: Lista di Competenza:
ACL_Concorsi

Data Apertura: Data Scadenza: Ufficio proprietario del
Richiedente: fascicolo:

PIVA/codice fiscale: SEGR_DG_AAGG
Stato:
Livello di C i Data Chi

Segnatura Archivistica:

Al termine dell’'operazione, premere il pulsante Salva.

| fascicoli collegati vengono visualizzati nell’apposito pannello , da cui possono eventualmente essere

rimossi tramite 'apposito pulsante Elimina collegamento E'

Modifica fascicolo n. 58

Fascicolo | Fascicoli collegats | Contenuto

1 53 prova 1 prova 1 E
Aggiungi

Al termine dell’operazione, cliccare il pulsante Salva.

9.5 RICERCA SOTTOFASCICOLI

Per accedere alle funzionalita di gestione dei sottofascicoli e dei documenti in essi contenuti, usare il
comando Fascicoli >>> Ricerca sottofascicoli.

Viene visualizzata la seguente maschera di ricerca.

Se non viene inserito alcun valore, cliccando il pulsante Cerca, viene avviata la ricerca e restituito
I'elenco di tutti i sotto-fascicoli di tutti i fascicoli per i quali si possiedono almeno i diritti di accesso in
lettura.

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: AOO_DAACC (EnteDema) Versione: 4.18.0
Ufficio: Segr di Direzione Cenerale (+]} Registro: Aiuto Home Uscita
Ruclo: utente documentale (+)

T e T e S

Ricerca sottofascicoli

Fascicoli generici

Nome: [ sclo fascicoli di questo ufficio

| sottofascicoli potranno essere ricercati per il seguente campo:
¢ Nome del Sottofascicolo

Inoltre & possibile selezionare una check-box per limitare la ricerca dei sottofascicoli, a quelli
appartenenti solo all'ufficio corrente.

La lista dei sottofascicoli trovati pud essere ordinata dinamicamente per Nome, Descrizione, N°
Fascicolo, Nome fascicolo, Descrizione Fascicolo, Responsabile, data di Apertura e Stato.
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Facendo click sulle rispettive voci di colonna, sara infatti possibile ottenere un ordinamento crescente
o decrescente dei risultati della ricerca.

Per ogni sotto-fascicolo & disponibile solo il seguente comando: Vedi Contenuto.

oy g e P g O
aaaaaa 43 pratiche descrizione delle 01.02. Organi di 2016/3 22/06/2016 Aperta ACL_Segreteria @
pratiche spacifiche Direziona Generale
ab.cd.cheneso 28 pippe.pluto pippe.plute 01.01. Affari 2016/3 10/03/2016 Aperta ACL_Segreteria [5)
Istituzionali

agente 20 agents 20 a8 2016 - multe tutte le multe del 2016 01.01. Affari 2016/6  Carosi Roberto  24/05/2016
ufficio vwuu Istituzionali
alla firma 10 servizi servizi amministrativi  01.03.02. 2015/1 18/02/2015
amministrativi Corrispondenza sarvizi
=mministrativi

Aperta ACL Segreteria [)

Aperta ACL Segreteria [)

Per il suddetto comando, la documentazione a cui riferirsi & quella descritta nel paragrafo precedente.
L'unica differenza & che, in questo caso, il comando riporta alla pagina del fascicolo con la
visualizzazione del contenuto del sottofascicolo corrispondente.

9.6 CARTELLA DI LAVORO

Dalla voce di menu Fascicoli>>>Cartella di lavoro & possibile accedere direttamente alla propria
cartella di lavoro. Questa particolare cartella, del tutto simile ad un fascicolo, & visibile solo all'utente
che vi accede e puo essere usata per inserire nel sistema di gestione documentale i documenti da
lavorare.

La gestione & del tutto analoga a quella di un fascicolo.
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10 MENU UTENTE

10.1 PROFILO

La voce di menu Utente >>> Profilo consente di visualizzare, nella casella Profilo utente, i dati
dell’'Utente, presenti nell’anagrafica del sistema Folium.

Nella casella Notifica assegnazione, l'utente pud decidere se ricevere le notifiche di assegnazione
attraverso I'e-mail.

Si ricorda che il servizio deve essere preventivamente configurato per 'AOO corrente e nel caso di
alcune particolari assegnazioni, definite dall'amministratore, la notifica viene comunque inviata.

Profilo utente

Userld: operatare
Cognome: Cogneme

Nome: Nome

Email: operatore@dedagroup. it
Codica Fiscala:
Matricola: oooz

Uffici: IFO_DirAmm - Direzione Amministrativa SEGR_DG_AAGG - Sear di Direzione Generale superiore di magistratura Ufficio_Privacy - Ufficio privacy UFF_LUIS - ufficio luis
Abilitato: si

Notifica assegnazione

Invio e-mail notifica assegnazione:

Cambio password
Vecchia password: |
Nuova password: [
Conferma nuova password: |

10.2 DEFAULT

In questa pagina vengono mostrati i valori di default dell’'utente per gli accessi all’applicativo.

In particolare viene mostrato il ruolo e l'ufficio che vengono automaticamente selezionati ad ogni
NUOVO accesso.

L’utente pud procedere alla modifica di questi valori se non rispondono alle sue necessita.

Ruolo /Ufficio di default

Buoli Ufficio

Aco Dafault
Amministratore Ty
Protocollista generale I e ADOC_DAAGGE
Utente documentale I W ADC_DAAGGE
Amministratore di ACO I w| ADOO_DAAGG g
Amministratora di AQQ I s IFO ™y
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Per modificare il ruolo e l'ufficio di default, occorre selezionare prima il ruolo attraverso il radio button
nella colonna “Default”, quindi selezionare I'ufficio tra quelli disponibili (menu a tendina) ed infine
selezionare il tasto Salva.

10.3 PREFERENZE UTENTE

La voce di menu Utente >>> Preferenze consente di visualizzare tutte le preferenze che I'Utente ha
selezionato nei vari punti dell’applicativo.

Configuraziona sessione

Descrizone _ _ ______ _________ __________Jvalore ___________________Wote _________________________________________________|
Cartella di partenza dove selezionare i  Indica s cartella di partenza in cui cercare i file quando si Ci\Users\LD1090\Doacuments
ile <ffettua uno sfoglia file.
Colonne tabella documenti in pratica  Le colonne visibili nella tabella di presentazions dei documenti d dataCreazione,stato,not

in pratica.

Filtro documenti nella ricerca utants Indica il filtrs dei documenti ragistrati nalla riceres dell'utente  NF
(NF - Tra le assegnazioni, F - Nei fascieoli).
1. giorni assagnazioni in sttasa Indica il numaro di giorni pracedenti alla data attusle antro i 30
quali viene affettuata | ricerca delle assegnazioni in attesa.
H. giorni ricarea Email Protacollate in  Indica il numero di giorni precedenti alla data attusle entra i 30
Autornatico quali viene effettuata la ricerca delle email protacollate in
ingresso in maniera automatica.
Ordinamenta elanchi Indica I' del risultato della ricarca delle DATA_INIZIO1-DESC
utente assegnazioni utante,

e Cartella di partenza dove selezionare i file:

e Colonne tabella documenti in fascicolo — Possono essere definite all’interno del fascicolo con
'icona =/ posta accanto ai comandi.

e Filtro documenti nella ricerca utente — Viene impostato al valore selezionato ad ogni ricerca di
documenti registrati (NF tra le assegnazioni, F nei fascicoli).

¢ N. giorni assegnazioni in attesa — Pu0 essere valorizzato, in corrispondenza di una delle
ricerche sulle assegnazioni, attraverso 'immagine presente accanto al numero di giorni.

e N. giorni ricerca email protocollate in automatico (se attivata la protocollazione automatica).

¢ Ordinamento elenchi assegnazioni utente — Puod essere impostato nella colonna della data di
assegnazione del risultato delle ricerche sulle varie assegnazioni (crescente o decrescente).
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11 DISCONNESSIONE DAL SISTEMA

Per terminare la sessione di lavoro, € necessario usare il pulsante Uscita visibile nel lato superiore
destro dell’'applicativo: il sistema verra chiuso ed un apposito messaggio informera I'Utente della
corretta chiusura della sessione di lavoro.

Utente: Nome Cognome Area organizzativa: ADO_DAAGG (EnteDema) VersioperT.15.0
Ufficio: Sear di Direzione Generale (+) Registro: Aiuto Holig Uscita

Ruolo; utente documentale (+)

Quadro riassuntive

Nessuna comunicazione

Folium Ia saluzione glabale per il protacallo, la gestions documentale ed | pracedimenti,
© Dedagroup SPA 2001-2015

Tramite il pulsante Nuova sessione di lavoro sara possibile effettuare un nuovo login (fig. seguente).

Sessione di lavoro terminata dall'utente.

Muova sessione di lavoro

Attenzione: al verificarsi delle condizioni illustrate nel seguito, la sessione di lavoro verra chiusa
automaticamente ed un apposito messaggio informera I'Utente del motivo della disconnessione. In tali
casi sara necessario effettuare un nuovo login per accedere nuovamente all’applicativo.

La sessione di lavoro verra chiusa automaticamente:

e dopo un periodo di inattivita pari al tempo di timeout impostato. Sara possibile effettuare un
nuovo login tramite il pulsante Nuova sessione di lavoro (fig. seguente).

Sessione di lavoro non valida (scade perinattivita dopo 30 minuti)

MNuova sessione di lavoro
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e nel caso in cui un altro Utente si sia collegato all’applicativo con la medesima login e password.
Sara possibile effettuare un nuovo login tramite il pulsante Nuova sessione di lavoro (fig.
seguente).

Un altro utente si & collegato con lo stesso identificativo

Muova sessione di lavoro
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