Comune di Frascati — Servizio Archivio ALLEGATO 4
PROCEDURA DI PROTOCOLLO
1. Cliccare sull'icona Affari Generali.
2. Cliccare su OK. Appare la schermata di Fig. 1.
3. Cliccare sull’icona indicata dalla freccia in Fig. 1.
Fig. 1
= [LEONARDO] - [TINM] - Scheda Principale - | I:Ilil
Finestra  “isualizza Stumenti Procedure Guida
| SlamEeE | el
kenu cartelle *
4. Appare la schermata di Fig. 2.
Fig. 2
= [LEOMARDO] - [TINN] - Scheda Principale - |EI|5|

Finestra  Visualizza Strumenti Procedure Guida

llamll.es|la

tenu cartelle

Login Database

Mome Utente | SEGRETERIAT

Parola d'ordine I"

Applica Annulla

5. Immettere la password.
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6. Appare la schermata di Fig. 3.

Fig.3 ) o
= [LEONARDO] - [TINN] - Scheda Principale - |EI|5|
Finestra  “izualizza Stumenti Procedure  Guida
[ =) mfm [ s E ||
Menu cartells Aftan Generali
i) &ffari General
-7 Protocalo B D D D
-] A Amministrativi Protocollo Al Tahelle LIkt
(3 Tabelle General Arnrniniztrativi Generali
............ (2 Unilita
7. Cliccare sulla cartella “Protocollo”.
8. Appare la schermata di Fig. 4.
Fig. 4
= [LEOMARDO] - [TINN] - Scheda Principale - |I:I|1|
Finestra

Visualizza  Stumenti

Procedure

Guida

Cllam s e

tenu cartelle

|1 &ffan Generali

Affan Generali / Pratocallo

B3 Pratocola
............ D Protacallo

------------ 21 Manutenzions
............ D Archivio

------------ {2 Ricevute di Ritarmna
------------ (2] Tabele Protocallo
{2 2] Atk Amministrativi

{20 Tabelle General

............ {:| Ukilita

(23 Trattamento Documenti

B O O

Frotocollo

A

Trattamento
Diocurment

9. Cliccare di nuovo sulla cartella “Protocollo”.
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10. Appare la schermata di Fig. 5.

Fig. 5
= [LEOMARDO] - [TINN] - Scheda Principale - O] x|
Finestra  “izualizza Strumenti Procedure  Guida
[ M= N =
Menu cartells Affari Generali / Protocallo / Protocollo
|:| Affar General fad fad fad fad fad
= 2 2 A @ 8 @
"""""" i Pratacallo ) Frotocalla Recupero  Completame... Preparazione  Impostazione  Reaistro di
"""""" {0 Trattamento Documenti Fegistro d'...  Provvisoriod...  Elenco De.. Dati Predefinti Pratocallo
L3 Manutenzione
3 o ¢\ ¢ ¢ =& =
{11 Ricevute di Ritomo
------------ {23 Tabele Protacallo Seghatura di Elenco Stampa Ricerche Ricerca
F--{2] A Amministrativi Pratocall Spedifigne  Document... Etichet. . Protacall ...
------------ 23 Tabele Generali
fad [
............ 23 Utilita % %
Ricerca Ricerca Per
Frotocoli &...  Mittenti/Des...
11. Cliccare sulliicona “Protocollo”.
12. Si apre la schermata generale con 4 icone in alto: “Arrivo”, “Partenza”,
“Scarico” ed “Interna”, come da Fig. 6.
Fig. 6
= [LEODNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo P - |EI|5|
Finestra Guida Modifica E
| < Eh P ., i}
Salva Aanulla Amva Partenza  Scanco Interna

Utilizza i Dati Predsfinii [ Data Protocollo 127032007

13. Le icone che ci
14. Clicchiamo ora su “Arrivo”.
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interessano sono due: “Arrivo” e “Partenza”.
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1) ARRIVO

La procedura di arrivo, dall'esterno, consta di 4 schede (Vedi Fig. 7):

. Mittente/destinatario
. Oggetto

. Altri dati

. Assegnazione

A WN-=

Fig. 7
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Protocoll

Finestra Guida Modifica

=10l x]
[

Elﬁ‘llﬂﬂ

Salva Annulla Ariva Barttenza,  Scancor Intema

| ARRIVOVELOCE | S -

Utiizza i Dt Predefiniti [~ Data Protocollo 12032007 Protocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altii Dati | Assegnazioni

= < [ [

Edita Salwva  Annulla  Elming  Huovo

Codice INDminativof’Hagione Sociale ITipd

] E
K1 i
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. ‘g | Biprendi Pratocollo prec. ‘g |
Soggetto I j I
Descrizione | ﬂ
Indirizza I
CAP | Citta p|
Titala |
E@Mai |
Pers. Fisica.-’Giuridic:aI j Partita 'V4/Codice Fiscale |

Mezzo di AmvodPartenza

Tipo Piosta I I LI

Pezo/Fogl I Tipo Comunicaziohe IIn Originale j
Ufficio Destinataria IUFFIEID PROMYEDITORATO -

SEGRETERIAL |F'.FGIB_SIMLIL 2007 SEGRETERIAL LUltimo protocallo della Sezione PROT: 0000000105 v
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b. Nella scheda “Mittente/Destinatario” va inserito (Fig. 8):
e il nome del mittente nel campo “Soggetto”, quello piu lungo;

e l'eventuale descrizione (Es. scrive la Regione Abruzzo, Settore Opere Pubbliche.
“Regione Abruzzo” € il campo “Mittente”, “Settore Opere Pubbliche” & il campo

“Descrizione”);
e la citta del mittente.
e mezzo di arrivo (raccomandata, ordinaria, fax, ecc.. ).
e eventualmente, se e di utilita, puo essere inserito ’indirizzo.

Fig. 8
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuo:

Finestra Guida Modifica

~lof x|
[

H o A # i @

Salva Annulla Bmiva Parttenza,  Scanco; nterna

| ARRIVOVELOCE | o

Utlizza i D ati Predefiriti Data Protocollo 121032007 Protocolla Email | Edita Segnatura

[

Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Assegnazioni

HE o = |

Edita Salva Annulla  Elming Muovo

Codice I Maminativo/Hagione Sociale

| %] REGIOME &BRUZZ0

K

Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggetti prec. {':;’ | Riprendi Protocallo prec. g |

[ Tipg
E

i

Soggetto | j |F|EI3IDNE ABRUZZ0

Dezcrizione

|SETTEIF|E OPERE FUEBLICHE

Ki

Indinzzo I

CAP |551 oo Citts  |FESCARA

Titolo |

E@Mail |

Pers. Fisica:’Giuridical j Partita [V /Codice Fizcals I

Mezza di Amivo/Partenza

Tipo Posta I.t'l'n.FE IHAEEDMANDATA CON RICEYUTA DI RITORNO

Pezo/Fogl I Tipo Comunicazione IIn Orniginale

Ufficio Destingtario IUFFII:IEI PROVVEDITORATO

SEGRETERIAL |F'.FGIB_SII"-'1LIL 2007 SEGRETERIAL Lltirma protocollo della Seziones PROT: 0000000105

Comune di Frascati — Servizio Archivio




Comune di Frascati — Servizio Archivio

% Come inserire 2 o piu soggetti in arrivo

Si inserisce il primo mittente come visto sopra, poi cliccare su “Salva”. (Fig. 9)

Fig. 9 _ _ ] _ _
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovyo Proto - |EI|£|
Finestra Guida Modifica D}
2 o & B® % |
Salva Annulla Armiva Bartenza Seanco; nterna
| ARRIVOVELOCE | - b
Utlizza i Dt Predefiniti [~ Data Protocollo 141032007 Protocolla Emall | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatan | Oggetto | Altri Dati | Aszeqnazioni
E <« ~ [
Edita Salva  Annulla  Elmina Moovo
Codice |N0minativu:u"F|agiu:une Sociale ITipu|
| %] REGIOME ABRUZZ0 E
KN i
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggetti prec. g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto | _>| |REGIONE 4BRUZZ0
Descrizions SETTORE OPERE PUBBLICHE ﬂ
L’icona “Salva” si opacizza. Cliccare su “Nuovo” (Fig. 10)
Fig. 10 o
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo Protocc - |EI|£|
Finestra Guida Modifica D}
H o 4 A 4 |
Salva Annulla Ariva Bartenza Scarico [nterna
| ARRVOVELOCE | 5 hi

Frotocolla Email

Data Protocollo 14£03/2007

Edita Segnatura

Itilizza i D'ahi Predefinti [
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Mittenti/Destinatan | Oggetto | Altri Dati | Azsegnazioni

|| D r O

Edita Salva  Annulla Eliminag - Muovo

Codice INDminativo.-‘F! agione Sociale ITiptl
l 29415 REGIOME ABRLUZZ0 E
[ | 3
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggeth prec. g | Bliprendi Protocollo prec. 'g |
Soggstto [29415 x| |REGIONE 4BRUZZOD
Desorigons |SETTEIF|E OPERE PUBELICHE =]
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A questo il campo di inserimento del soggetto diventa vuoto (Fig. 11)

Fig. 11
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo Protoco - |EI|1|
Finestra Guida Modifica Dz’
B o 4 2 % |
Salva Annulla Sriva Bartenza,  Scancor nterna
| ARRIVOVELOCE | 5 hi
Utifzza | Diati Predefiriti Data Protocollo 1410312007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatar | Dggetto | Alti Dati | Assegnazioni
5 - x [0
Edita Salva Annulla  Elming  Huovo
Codice |N|:uminativm'F| agiohe Socials |Ti|:ucu|
* E
29415 REGIONE ABRUZZ0 E
K1 i
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggetti prec. g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto I LI I
Dezcrizione jl
E si puo inserire un nuovo soggetto come fatto in precedenza (Fig. 12)
Fig. 12
= [LEDNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Protoco - |EI|£|
Finestra Guida Modifica D}
= Ly 4 B N |
Salva Annulla Aiva Partenza Scarco knterna
| ARRIVOVELOCE | ST
Utizza | Dt Predefinit [~ Data Protocollo 14}03/2007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Assegnazioni
B o % 0
Edita Salva  Annulla  Elmina  Muowo
Codice |N0minativw’H agione Sociale ITipu|
|# 1050 PROWIMCIA DELL'AQUILA E
29415 REGIOWE ABRUZZ0 E
[ | i3
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto | 1050 >| |PROVINCIA DELL'AQUILA
Dezcrizione | jl
Indirizzo I
CAP IE?1 1] Citta IL';“-\QUILA £|
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Una volta terminati gli inserimenti dei soggetti non occorre cliccare su “Salva”, si puo
passare alla scheda “Oggetto”

Una variante, poco ortodossa, consiste nel mettere nel campo “Soggetto” tutti i
nominativi dei mittenti, avendo cura di verificare che la citta di spedizione sia la stessa.
(Fig. 13)

Fig.13 o o _
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo P - |EI|£|
Finestra Guida Modifics D}
= ) A | % |
Salva Annulla Amvo Bartenga Scanco nterna
| ARRVOVELOCE | ! hi
Utilzza i Dt Predzfiriti [~ Data Protocollo 14/03/2007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Aszegnazioni
(=] K x [
Edita Salva  Annulla  Elmina  Muowo
Codice |Nnminativu:u.-"F| agiohe Sociale |Ti|:uu|
| %] ING. MARIO ROSSI - ING. MARID BIANCHI E
KN i3
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto | x| |ING. MARIO ROSS! - ING. M&RID BIANCHI
Desstae |STUDIIZI ASSOCIATO ﬂ
Indirizzo I
Cap [67039 Citts  [SULMONA £|
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+» Come inserire il mittente direttamente dal database, invece di scriverlo

Per inserire il mittente direttamente dal database, cliccare sulla freccina indicata in Fig.

14

Fig. 14
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento

Finestra Guida Modifica

~lol x|
[

Salva

K0

Annulla

4

v

L |

Bartenza

i 8

Srarnco

Irterna

| ARRIVOVELOCE | 5

Itilizza i D'ati Predefiniti [~

Frotocolla Email

Data Protocollo 14£03/2007

i
Edita Segnatura

Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Assegnazioni

=

Edita Salva

(! x ]

Annulla  Elimina Huowvo

Codice I Marrinativo/R agione Sociale

=

K1

Tipo

IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. g | Biprendi Protocollo prec. g |

[ Tipd
£

i

Soggetto

+—>l |
|

Si aprira la scheda relativa a tutti i nominativi memorizzati (Fig. 15)

Fig. 15
% e w i [
Seleziona  Imposta filira T ogl fillro Ezci

IMDIRIZZ0

MOMECORTO

A5L

AS5TRA ARCHEOLOGIA STRATIGRAFICA SOC.COOP.
AW GUIDO BALDINI
BELLUCCI CARMIME MARIO
BIANCHI CARLO
BIGHENCOMER GlAMLUCA
CGIL

Ca SaMOWAe SAS DI CASANDWVE GIANMLLUICA & C.
CAPOGRUPPO DI UMA CITTA' PER TUTTI

TORRE DEIMOLFI
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Per trovare il nominativo desiderato cliccare su “Imposta filtro” (Fig. 16)

Fig. 16

51 B % [

Seleziona |mposta filtro Togl filro Ezci

NOMECORTO INDIRIZZ0

&5L

A5TRA ARCHEOLOGIA STRATIGRAFICA SOC,CO0F.
At GUIDD BALDINI

BELLUCC! CARMIME MARIO  TORRE DEI MOLF
BIAMCHI CARLO

BIGHEMCOMER GIAMLLICA

CGIL

CA SANDVA 545 DI CASANDOYA GIAMLUCA & C.
CAPOGRUPPO DI UMA CITTA' PER TUTTI

Apparira questa schermata

Fig. 17
= Elenco Soggetti

| v

[ndietra Applica filko
NOMECORTO [
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Nel campo “NOMECORTO” inserire il nominativo desiderato tra i simboli di percentuale
% %, esempio, %ASL% (Fig. 18)

Fig. 18 ] -
4 v
Indietra Applica filko
MNOMECORTO IINDIHIE.ZEI
EASLE
K1

A questo punto dare “Invio” oppure cliccare su “Applica filtro”, e il risultato sara
questo (Fig. 19):

Fig. 19

= Elenco Soggetti

g B % i

Seleziona Imposta filtro Togli filtro Ezci

MOMECORTO IMDIRIZZ0
AMIC] TRASLOGHI

A5L

a5L

a5L

a5L

a5L

a5L

a5L

a5L

a5L

a5L

A5L+ DOTT.LUIGI DaMELLO
A5L 2 PEMTRIA - ISERMIA.
A5L AVESZANO SULMOMA
A5L AVESZANO SULMOMA

Comune di Frascati — Servizio Archivio 11



Comune di Frascati — Servizio Archivio

Fare doppio click sul nominativo desiderato che verra inserito automaticamente nel

campo soggetto unitamente al codice di identificazione, CAP e Citta (fig. 20)

Fig. 20

< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo Protocollo

-1/ x]
[

Finestra Guida Modifica

= < A& | I |

Salva Annulla Ay Bartenza Scanco [nterna
[ ARRIVOVELOCE | o hi
Utilzza i Dt Predzfiriti [~ Data Protocollo 14/03/2007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati | Assegnazioni

HE o ¥ |

Edita Salva  Annulla  Elmina  Muowvo

Codice |Nnminativu:u.-"F| agiohe Sociale |Ti|:uu|
] 4394 AMICI TRASLOGHI E
K o
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto |4ea4 | |AMIEITHASLDGHI
Descrizione | ﬂ
Indirizzo I
CAP [65100 Citta |PESCARA £|

Comune di Frascati — Servizio Archivio
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Nella scheda “Oggetto” (Campo oggetto), inseriremo ’argomento delliistanza

C.
pervenuta. Potrebbe essere utilizzato anche un oggetto di quelli caricati in
oggetto ricorrente che automatizza ’inserimento dei dati di questa maschera.
Fig. 21

= [LEODNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muoyo P - |EI|5|

Finestra Guida Modifica

HE 4 84 4 @

Salva Annulla Armive Bartenza,  Scanco; Interma

| 2
Data Protocollo 12403f2007 | _FrotecalaEmai

[
Edita Segnatura

| ARRIVO YELOCE
Utilizza i Dati Predefiniti [

Mittenti/Destinatani  Ogoetto | Aty Dati | Assegnazioni

—Argomento & Oggetto
Argamento LI | Riprendi Dggetto prec. ‘g |
Oggetto COMCESSIOME EDILEELA, ﬂ

ASSEGMATO & MARIO ROSSI

=

Successivamente inserire “ Titolo” e “Classe” relativi, cliccando sulla freccina (Fig. 22).

Fig. 22
Dogette  |COMCESSIONE EDILIZIA |

=
—Clazzificazione
Titalo | |
Clazze I I
Fazcicolo I I LI

Il “Campo Note” e facoltativo.

Comune di Frascati — Servizio Archivio
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Inserimento “Titolo” (Fig. 23).

Fig. 23
=181 ]

g & ® il

Seleziona |mposta filtro Togl filro Ezci
Iizin * alidit | Sigla | Descrizione [Ordine | =]
0140141930 I AMMIMISTRAZIOME GEMERALE 1
0140141930 I ORGANI DI GOVERKO, GESTIOME, CONTROLLO, COMSULENZA E GAR. 2
0140141930 1l RISORSE UANE 3
0140141930 [ RISORSE FINANZIARIE E PATRIMOMIO 4
01.401/1930 L AFFARI LEGALI 5
01,401 /1990 : PIAMIFICAZIOME E GESTIOMNE DEL TERRITORIO
0140141930 Wl SERVIZ! ALLA PERSONA 7
0140141930 VIl ATTMTA ECONOMICA 8 _I
01./01/1330 [ FOLIZIA LOCALE E SICUREZZ4 PUBBLICA, 3
014011330 b TUTELA DELLA SALUTE 10
014011330 =l SERVIZI DEMOGRAFIC] 1
014011330 | ELEZIOMI ED IMIZIATIVE POPOLARI 12
014011330 sl LEVS MILITARE 13
014011330 =i |OGGETTI DIVERSI 14
| 4
Inserimento “Classe” (Fig. 24).
Fig. 24
SI=
F B ® il
Seleziona Impostafiltro Togli filtro Ezci
Inizio ' alidits | Siala Categoria Sigla Classe| Descrizions | Ordine | ;I
0140141330 Wl 0 LRBAMISTICA: PIANO REGOLATORE GEMERALE E VARIANTI 1
014011990 Wl 0z LRBAMISTICA: STRUMEMTI DI ATTUAZIOME DEL PRG 2
014011940 Wl 03 EDILIZIA PRIVATA, 3
01401 /1940 Wl 04 EDILIZI& PUBBLICA 4
0140141330 Wl 05 OPERE FUBBLICHE 5
0140141330 Wl 06 CATASTO B
014011990 Wl o7 YIABILITA! 7
014011940 Wl 0g SERVIZIO IDRICO, LUCE, GAS, TRASPORTI, RIFIUTI, ECC.. 8 |
01401 /1940 Wl 09 AMBIEMTE: AUTORIZZAZI0OMNI, MOMITORAGGID E CONTROLLO 9
0140141330 Wl 10 PROTEZIONE CIVILE ED EMERGEMNZ2, 10
[
v

Comune di Frascati — Servizio Archivio 14



Comune di Frascati — Servizio Archivio

d. Nella scheda “Altri dati”, vanni inseriti (Fig.25):

e L’eventuale numero degli allegati presenti nel documento e la lro descrizione;
e gli eventuali riferimenti al protocollo del mittente e protocollo precedente (il
protocollo precedente, ove presente, e sempre relativo ad un protocollo

dell’Ente).
Fig. 25
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Proto - |EI|5|
Finestra Guida Modifica D}
B o 4 B & |
Salva Annulla Amiva Barttenza Scarca Interna
| ARRIVOVELOCE | R
Utiizza i Dati Predefinti T Data Protocollo 12£03/2007 Protocolla Email | Edita Segnatura

Oggetto Altn Dahi

Mittenti/Destinatari Aszzegnazioni

— Dati Aggiuntivi
Tipo Documento | I j

. FROGETTI
Humero Allegati I 2 Desciizione &llegati
— Pratica
Anno IEDD? Nl.|1234 Scadenza r i5]| Data Risposta | £ 7 15|
— Fazcicolo
Anno I Nr.l ,,O

— Rif. &l Pratocallo del Mitkente

Fratocallo |'|2345 Data |'|2f'|:|3.-"2|:||:|? 15i

— Rif. &l Pratocallo Precedente

Anna |2134 Nr. {2007 2

— Dati di Ricevimento

[ata Timbro Postale | £/ 15 [rata Arrivo ) 15

|AFGIB_SIMLL |2007  |SEGRETERIAL  |Ultime protocollo della Sezione PROT: 0000000105 Y

Comune di Frascati — Servizio Archivio 15
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d. Nella scheda “Assegnazione”, va indicato l'ufficio al quale l'istanza sara assegnata,
previa disposizione del Dirigente. (Fig. 26)

Fig. 26
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Pro - |EI|5|
Finestra Guida Modifica D}
= D & | N |
Salva Annulla Ly Bartenza,  Scanco,  Interna
| ARRIVOVELOCE | f;ﬂ b
Utiizza i Dati Predefini [~ Data Protocollo 1210312007 Protocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati  Assegnazioni
— Aszeghna a — Aszegnato in Originale
Eﬁ QOrganigramma Modo |Descri2ione
B SINDACO - AREA DELLA GIUNTA, - UFFICIC) =b
el >
— Trasmeszzo in Copia
Modo |Descrizione
=
|

Per assegnare scorrere la lista, in modo da aprire l’intero organigramma (Fig. 27).
Oppure utilizzare l'ultima riga per la ricerca specifica di un nodo (Vedi Pag. 24).

Fig. 27
= [LEDNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovyo Pro - |I:I|5|
Finestra Guida Modifica D}
= 'y A | I - |
Salva Annulla Aiiva Bartenza,  Scancor Interma
| ARRIVOVELOCE | < hi
Utiizza | Dati Predefinii Data Protocollo 12103/2007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Alti Dati  Assegnazioni
— Aszzegna a — Aszegnato in Driginale
Eg Qrganigramma Modo |Descri2iu:une

2 SINDACD - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIC
{-E9 17 DIPARTIMENTO - ECOMOMICO - FIN
1* DIFARTIMENTO - GIURIDICO - AMIN
2 DIPSRTIMENTO - SYILUPPO 50CI0 =
4* DIPARTIMENTO-LAYORI PUBBLICI © Nodo  |Descriziene
5 DIP&RTIMENTO - POLITICHE- SWILL
3 DIFARTIMENTO - SVILUFFO S0CI0
GILINTA COMUNALE - GILUNTS COMUN
4] ORG. SERY. SUP. SINDACO GIUNT

=
-

<] | I

— Trazmeszo in Copia

ooooDoDDDD

=
=
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Individuare il Soggetto di competenza e fare doppio click su esso (esempio 4°
Dipartimento) per aprire ’organigramma del Dipartimento (Fig. 28).

Fig. 28
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento

Finestra Guida Modifica

-0/ x|
Y

Eln‘ltﬁ-

Salva Annulla Arrive. Bartenza,  Scarca

Interna

| ARRVOVELOCE |
tilizza i D ati Predefinti [

Data Protocollo 1240372007

ﬂ

Protocalla Email

Edita Seanatura

[

Mittentif/D estinatan | Oggetto

—Azzegna a

Eg Organigramma
E-£1 SINDACO - AREA DELLA GIUMTA, - UFFICIC
-1 1* DIPARTIMEMTO - ECOMOMICD - FIM
-3 1 DIPARTIMEMTO - GILRIDICO - AkIM
-1 2° DIPARTIMEMTO - SWILUPPO S0OCIO
<= 4 DIPARTIMEMTO-LAVORI PUBBLICI &
----- 1 SEGRETERIAS - 47 DIPARTIMEMTC
---EI IUFF. DELLE OPERE FUBBELICHE - £
-3 UFF. URBAMISTICA E GESTIOME D
H-1 5° DIPARTIMEMTO - POLITICHE- SWILL
H-2 3 DIPARTIMEMTO - SWILUFPO SOCIO
t]
t]

-2 GIUMTA COMUNALE - GIUMTA COMUR
-1 A)-0RG. SERY. SUP. SINDACO GIUMNT

Tl T T T

Altri Dati  Assegnazioni

 Azzeghato in Originale

Modo | Dezcrizione

iL.d
| [

— Trasmeszo in Copia

MNodo | Descrizione

=]
-

Individuare il soggetto di competenza, un click su di esso, lo sfondo diventera blu e
cliccando sulla freccia a destra evidenziata in figura si assegna in originale |’istanza (Fig.

29).

Fig. 29
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento

Finestra Guida Modifica

-0l x|
[

H o | & @ %

Salva Annulla Ao Bartenga Scanco

Interna

| ARRINOVELOCE |
Itilizza i Ciati Predefini [

Data Protocollo 12}03}2007

ﬂ

Protocalla Email

(X

Edita Segnatura

Mittenti/Destinatari | Oggetto

— Agzzeqna a

Altri Dati  Azsegnazioni

[~ Aszegnato in Oniginale

E@ Organigrarmma
S~ SIMDACD - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIC
-3 1° DIPARTIMENTO - ECOMOMICT - FIN
#-£3 1* DIFARTIMENTO - GIURIDICO - AMIN
-3 2* DIPARTIMENTO - SVILUPPO SOCI0
=63 4* DIFARTIMENTO-LAYORI PUBELIC! §
{ L./ SEGRETERIAS - 4° DIPARTIMENTC
&= UFF. DELLE OPERE PUBBLICHE - ¢
m-F UFF. UREANISTICA E GESTIONE O
-3 5° DIPARTIMENTO - POLITICHE- SYILL
~F7 3 DIPARTIMENTO - S¥ILUPPO SOCIO
-3

[+

[+

GIUNTA COMUNALE - GILNTA COMUMN
&]-0RG. SERY. SUP. SIMDACO GIUNT

[+

Comune di Frascati — Servizio Archivio

Modo | Descrizione

IUFF. DELLE OPERE FUEBLICHE - 4 DIPARTIMEMTO-L&VORI PLUBE

2

— Trazmezzo in Copia

Modo  |Descriziohe

id
*
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Se vogliamo cambiare ’assegnazione perché per esempio € sbagliata, clicchiamo sulla
freccia indicata in Fig. 30 e ripetiamo la procedura di assegnazione vista prima.

Fig. 30
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLD] - Inserimento - |EI|1|
Finestra Guida Modifica D}

Elfﬁ‘ltﬂﬂ

Salva Annulla Arivo, Parttenza Seanco Interna

[
Edita Segnatura

| ARRIVOVELOCE | el
Utilizza i D ati Predefiniti [~ Data Protocollo 12103/2007 Protocalla Emai

Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati  Assegnazioni

—Aszzegna a  Azzegnato in Originale

Eg Organigramma
£ SINDACO - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIC -}|
-7 17 DIPAATIMEMTO - ECOMOMICO - FIN =
1* DIPARTIMENTO - GIURIDICO - AMIN A 2

&
-G 2° DIFARTIMENTO - SWILLUPPD S0CI0
&

Hodo | Descrizione

— Trazmezzo in Copia

o

4 DIPSRTIMENTO-LAVORI PUBBLICI € Nodo |Deseiizione
£ SEGRETERIAS - 4° DIPARTIMENTC
=3 UFF. DELLE OPERE PUBBLICHE - £
&£ SERPROGRAM. E PROGET. - £
& SER VIGIL ED ISPEZ. NEI Cak
£ UFF. URB&NISTICA E GESTIOME D
& DIFARTIMENTO - POLITICHE- SVILL
3 DIP&RTIMENTO - SVILUPFD 50010
GILINTA COMUNALE - GIUNTA COMUN
A]- ORG. SERY. SUP. SINDACO GILINT

=
Rl

DODD s

Se dobbiamo assegnare anche in copia, dopo avere assegnato in originale, clicchiamo
sulla freccia evidenziata in Fig. 31 e assegniamo in copia.

Fig. 31
< [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento — |EI|5|
Finestra Guida Modifics D}
= < A& | I |
Salva Annulla Ay Barttenga Scanco [nterna
[ ARRIVOVELOCE | o hi
Utilzza i Dt Predzfiriti [~ Data Protocollo 12/03/2007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati  Assegnazioni
—Aszeghna a  Aszzegnato in Onginale
Elg QOrganigramma Modo |Descri2iane
E-E SINDACO - AREA DELLA GIUNTA - LIFFICIC ® | |LUOP UFF DELLE OPERE PUBBLICHE - 4 DIPARTIMENTO-LAVORI PUBE
---EI 1" DIPARTIMENTO - ECOMOMICO - FIM P I | »
---El 17 DIPARTIMENTO - GILRIDICO - AMIM * —Trasmessn i Copia J
B 2° DIPARTIMENTO - SVILUPPO SOCIO - .|:|
=01 4 DIPARTIMENTO-LAYORI PUBBLICI € Nodo | Descrizine
£ SEGRETERIAS - 4 DIPGRTIMENTC 5 5° DIPARTIMEMTO - POLITICHE- SYILUPPO SOSTERIBILI ECO-AME

w1 UFF. DELLE OPERE PUBBLICHE - £
w-E1 UFF. URBANISTICA E GESTIONE D
@ 5 DIFARTIMENTO - POLITICHE-SVILL
1 3 DIPARTIMENTO - SVILUPPO 50CI0 | ——i
E7 GIUNTA COMUNALE - GIUNTA COMUN| %= |
F1 A]-ORG. SERY. SUP. SINDACO GIUNT

D L —

[r s s
i o g iy e}
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Una volta fatta ’assegnazione clicchiamo su “Salva” e assegneremo il numero di
protocollo in arrivo (Figg. 32 e 33)

Fig. 32
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento - |Ellﬂ
Finestra Guida Modifica D}
= | ! |
Salva nnulla Ay Bartenza Scanco [nterna
| ARRIVOVELOCE | - hE
Ubiizza i Dati Predefinii Data Protocollo 1210312007 Frotocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati Assegnazioni
—Aszeghna a  Aszzegnato in Originale
E@ Organigrarma Modo |Descri2iane
163 SINDACD - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIC) ™ | |[J.0.P | UFF. DELLE DPERE PUBBLICHE - 4° DIPARTIMENTO-LEVORI PUBE
---EI 1" DIPARTIMENTO - ECOMOMICO - FIM P I | »
-£1 17 DIPSRTIMENTO - GIURIDICO - AMIN * e — 2
---EI 2 DIPARTIMENTO - SVILUPPO SOCIO - .|:-
=6 4 DIPARTIMENTO-LAYORI PUBBLIC) € Nodo | Descrizine
£ SEGRETERIAS - 4° DIPARTIMENTC 5 5° DIPARTIMEMTO - POLITICHE- SYILUPPO SO5TEMIBILI ECO-AME

w1 UFF. DELLE OPERE PUBBLICHE - £

wl-E1 UFF. URBANISTICA E GESTIONE D
-G 5 DIPARTIMENTO - POLITICHE- SVILL -
-1 3 DIPARTIMENTO - SYILUPPO 50CID | ——
£ GIUNTA COMUMALE - GIUNTA COMUY| 4= |
£ 4)-ORG. SERY. SUP. SINDACO GIUNT

[rn i B s |

Fig. 33

§ © [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Attivita di P = ||:||£|

Finestra  Guida “izualizza

ot I = | e |
| Acquizizione Allegat Ricevuta Pozta Segnatura Ezci
D ati del Protocallo |
+ 1 Sezione di Protocollo Sezionale
Protocolls - ARRIVO
Anno 2007 Humera  QQO00000106 Data 120372007
Sezione PROTOCOLLO GEMERALE
Titalo ¥i PIAMIFICAZIONE E GESTIOME DEL TERRITORID
Classe 03 EDILIZIA PRIVATA
Fazcicolo
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Cliccando su “Esci” o sulla “X” in alto destra ritorneremo alla schermata di Fig. 34,
pronti per inserire un altro numero di protocollo in arrivo.

Fig. 34
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Protocollo o ] [
Finestra Guida Modifica D}
= 'y & | I |
Salva Annulla Ariva Bartenza,  Scancor Interna
| ARRIVOVELOCE | o bt
Utiizza i Dt Predefiniti [~ Data Protocollo 1270372007 Frotocolla Email | Edita Seanatura
Mittenti/Destinatan | Dggetto | Altri Dati | Assegnazioni
=] L x [
Edita Salva Annulla  Elming  Muovo
Codice INDminati\-'m'HagiDne Sociale ITipd
* E
[ | o
Tipo IMITTENTE j Riprendi Soggett prec. g | Biprendi Protocollo prec. g |
Soggetto I LI I
Descrizione ﬂ
Indirizza I
CAP I Citta _léj
Titola |
E@Mail |
Pers. Fisica.-‘Giuridic:al j Partita "/ Codice Fizcale I
ezzo di ArivodPartenza
Tipo Posta | | LI
Pezo/Fogli I Tipo Comunicazions IIn Qriginale j
Ufficio Destinatario |UFFICII:I FROMYEDITORATO ;I
SEGRETERIAL |.|5.FGIB_SIMUL 2007 SEGRETERIAL Lltimo protocollo della Sezione PROT: 0000000105 4

Se invece vogliamo protocollare la posta in partenza clicchiamo su “Annulla” e
successivamente su “Partenza” (Fig. 35 e 36)

Fig. 35

= [LEOMARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuovo Protocollo

Finestra Guida Modifiza

B 4 8 & 9

Salva Annlla Arriva Bartenza Secarco [nterna
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Fig. 36
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1. VARIE

1. Riprendi soggetti e protocolli precedenti

Se dobbiamo protocollare piu lettere dello stesso soggetto, ma con oggetto diverso,
invece di riscrivere da capo le generalita del mittente, possiamo cliccare su “Riprendi
Soggetti precedenti” ed avremo ’inserimento automatico nella scheda “Mittente”.

Se invece clicchiamo su

“Riprendi

Protocollo precedente”,

oltre ad avere

U'inserimento dei dati nella scheda “Mittente”, verranno inseriti i dati relativi alle
schede “Oggetto” e “Altri Dati”. (Fig. 40)

Fig. 40

| ARFIVO VELOCE f;ﬂ b
Utiizza i Dati Predefinli [ Data Protocollo 16/03/2007 Protocolla Email | Edita Segnatura
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Azzegnazioni

= < * [

Edita Salva  Annulla  Elminag Huowvo

Codice INu:uminativo.fF! agione Sociale ITi|:|a|
= E
KN o
Tipo IMITTENTE j Riprendi S oggetti prec. 'g | Riprendi Protocollo prec. g |
Soggetto I ;I I

Se invece dobbiamo inserire solo lo stesso oggetto, ma relativo a mittenti diversi,
clicchiamo su “Riprendi Oggetto precedente”, nella scheda “Oggetto”. (Fig. 41)

Fig. 41

| ARRIVOVELOCE |

Utilizza i D ati Predefiniti [~ Data Protocollo 164032007
Mittenti/Destinatari  Ogoetto | Altri Dati | Azsegnazioni

—Argomento & Oggetto

Argomento

=1

Hierendi Dggetta prec. 'g

Oggetto

=

Comune di Frascati — Servizio Archivio

=

Classificazione
Titala | | |
Clazze I I ;I
Fazcicolo | | j

22



Comune di Frascati — Servizio Archivio

2. Cancellazione mittenti

Se vogliamo cancellare un mittente inserito per sbaglio, clicchiamo su “Elimina” (Fig.
42)

Fig. 42
| ARRIVOVELDCE |
Utilizza i Diati Predsfinii [~ Data Protocollo 16/03/2007
Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati | Assegnazioni
| < x [
Edita Salva  Aonulla Eliminag  Muovo
Codice INDminati\rD!H agiohe Sociale ITi|:n:4
L 18628 AMCI ABRIJZZ0 E
KN Ja
Tipo IMITTENTE j Riprend Soggetti prec. g I Riprendi Protocallo prec. g |
Soggetta 18628 | IANEI ABRUZZ0
Descrizione I jl
Indirzzo I
CP [67i00 Citts  [LAQUILA £
Apparira il box in figura 43
Fig. 43
Mittenti/Destinatar | Dggetto | Altri Dati | Assegnazioni
| IO S
Edita Salva  Annula Elimina  MNuowo
Codice |N0minativu:u"F|agiu:une Sociale ITipu|
L 18628 AMCI ABRLUEZZ0 E
x
\ Confermi la cancellazione del record corrente?
o Y e

Tipa IMITTENTE
Soggetto |1 8623 Yes Mo

Descrizione ﬂ
| [ ]

Indinizzo I

CAP [f7100 ciwa [LAQUILA £|
Titola |

E@Mail |

Fers. Fisica/Giuridica | +| Partita Iv&/Codice Fiscale |

Comune di Frascati — Servizio Archivio
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Cliccando su “Yes” cancelleremo solo il Mittente

3. Assegnazione

Se vogliamo facilitarci |’assegnazione nell’ambito di un organigramma molto analitico,
possiamo cercare [’ufficio utilizzando il box “Nodo da ricercare”.
Ipotizziamo di dovere fare |’assegnazione al Settore Commercio. Si digita la voce
“Commercio” nel box di ricerca. (Fig. 44)

Fig. 44
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati  Assegnazioni
— fzzegna a — Azzegnato in Oniginale
Elﬁ Organigramma Modo |Descri2i0ne
[+-£7 SINDACO - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIC)  mp
«| Ll »
— Trazmeszzo in Copia
Modo |Descri2i0ne
=
-
1| | ] | ]
Nada da Ricercare [COMMERCIO & RicercaModo | £ Successivo
ISEGRETERIA4 WAFGIE_SIMLL 2007  |SEGRETERIA4  Ultimo protocolls nella Sezione: PROT 0000000034 Wy
Comune di Frascati — Servizio Archivio 24
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Il programma trovera la prima voce “Commercio” disponibile (Fig. 45)

Fig. 45

Mittenti/Destinatari Altri Dati  Aszegnazioni

Oggetto

—Aszegha a — Aszzegnato in Originale

Bmma Moda |De&crizinne

ACO - AREA DELLA GIUNTA - UFFICIO DEL SINDACO | b
||| a0

“DIFARTIMENTO - GILRIDICO - AMIMISTRATINO - 171

“DIPARTIMEMTO - ECOMOMICO - FINAZIARLA - 17 DIF,
— Trazmeszzo in Copia

* DIFARTIMENTQ - SYILUPPQ S0CI0 - ECONOMICD - =
M SEGRETERIAZ - 2° DIFARTIMENTO SVILUPPO 500 Nodo  [Descrizione
“ UFFICIO DELLE ATTIVITA' PRODUTTIVE - 2° DIPAR
L1 SERVIZI AMM. DI PROMOZIONE E SVILUPPO D
£1-B) SEZIONE ATTIMITA' PRODUTTIVE - 2° DIPA
£ SETTORE FIER& - 2° DIPARTIMENTO 5%
P SETTORE INDUSTRIA - 2° DIPARTIMEN
3 SETTORE COMMERCIO - 2° DIPARTIME
P SETTORE AFFISSIONI - 2° DIPARTIMEN
£ SETTORE SPORTELLO UNICO IMPRES:
£ SETTORE ARTIGIANATO E AGRICOLTU
1 SETTORE MERCATI E SERVIZI COMMES
#-B) SEZIOME SERVIZI PRODUTTIVI INTERNI - 2
* DIPSRTIMENTO-LAVORI PUBBLICI SERVIZI TERRIT
* DIPARTIMENTO - POLTICHE - SWILUPPO SOSTENIE
* DIPSRTIMENTO - SWILUPPO SOCID CULTURALE SE
GIUNTA COMUNALE - GIUNTA COMUNALE - GIUNTA C
|- ORG. SERY. SUP. SINDACD GIUNTA COMUMALE D

ik

H | [« | &

Nodo da Ricercare |COMMERCIO & RicercaNodo | & Successivo

Cliccando su “Successivo” troveremo tutte le altre voci “Commercio” disponibili.
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[~ Aszegna &

— Azzeghato in Onginale

E-£3 GIUNTA COMUMALE - GILUNTA, CEIMLINALE_I

&55ES50RATO
A55ES50RATO

A55ESSORATO

A55ESSORATO

ASSESSORATO

@@@ﬁﬁ@@@@@@*@@@@ﬁﬁﬁ@@@

£ ASSESSORATO

CAPIGRUPPO - GIUNTA COMUMNALE -G
YICE SINDACO - GIUMTA COMUMNALE - C
PRESIDEMTE DEL COMSIGLIO - GIUNTE
A55ESS0RATO -
A55ESS0RATO -
A55ESS0RATO -
A55ESSORATO -
A55ESS0RATO -
- BRNAGRAFE - GILNTA
-&MBIENTE - GIUNTA L
A55ESS0RATO -
A55ESS0RATO -
A55ESS0RATO -
A55ESSORATO -
&55ESS0RATO -
A55ESSORATO -
-AGRICOLTURA - GILIM
A55ESS0RATO -
-ARTIGGIANATO - GILF
A55ESSORATO -
-&RREDO URBAND - G
&55ESS0RATO -

SPORT - GIUNTA COB
FINAMZS - GILMNTA CC
TURISMO - GIUNTA CI
CULTURA - GIUNTAC
BILAMCID - GILNTA CI

COMMERCIO - GIUMT:
PERSOMALE - GILUMNTZ
IMDUSTRIA - GIUMTA
FORMAZIONE - GIUNT
PATRIMONIO - GIUNT,
URBANISTICA - GIUNT

COMTEMZIOSD - GIUK

STATO CIVILE - GIUNT

GRAMDI EVENTI - GIU

-SERVIZIO N - GILN =
Kl _| i

MHodo | Dezcriziohe

|5

«| L | o
— Trasmeszzo in Copia
MNodao |Descri2iu:une

|5

-

<] | &

MNodo da Ricercare IEDMMEHEID

£ Ricerca Nodo L Successiva

2) PARTENZA

La procedura di partenza, sia verso l'esterno, sia verso un ufficio interno o entrambi,

consta di 3 schede (Fig. 46):

1. Mittente/destinatario

2. Oggetto
3. Altri dati

Fig. 46

Comune di Frascati —

Servizio Archivio
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= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nu - |EI|5|
Finestra Guida Modifica D}
= O & | % |
Salva Annulla Grriven) Partenga Scanco Interna
IF‘AHTENZA PARTEMZA WELOCE | it
Itilizza i Dt Predefiniti [~ Data Protocollo 12403/2007 Edita Segnatura
Mittenti/Destinatan | Dggetto | Altri Dati |
B < x D0
Edita Salva  Annulla  Elminag  Huowvo
Codice I MNominativo/H agione Sociale ITich
* u}
4| i
Tipo IDESTINATAHID j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocollo prec. g | Destinatan da Elenco g |
Soggetto I ;I I
Descrizione I :I
Indifizzo I
Cap | Citta p|
| Titolo |
E@Mai |
Pers. FisicaGiuridica | | Partita VA /Codice Fiscale |
tezzo di Anivo/Partenza
Tipo Posta I I j
PezasFogl I Muriera Baccomandata I Tipo Comunicazione Iln Originale j
Ufficio Mittente IUFFIEIEI PROVVEDITORATO ;I
SEGRETERIAL |F'.FGIB_SIMUL 2007 |SEGRETERIP.1 Lltimo protocollo nella Sezione: PROT 0000000106 v

a. Nella scheda “Mittente/Destinatario” va inserito (Fig. 47):
e il nome del destinatario nel campo “Soggetto”, quello piu lungo;
e l'eventuale descrizione (Es. Si scrive alla Regione Abruzzo, Settore Opere
Pubbliche. “Regione Abruzzo” e il campo “Mittente”, “Settore Opere Pubbliche”
e il campo “Descrizione”);
e la citta del destinatario.
e mezzo di partenza (raccomandata, ordinaria, fax, a _mano nel caso di posta

interna, ecc.. E’ fondamentale inserire la tipologia di partenza per avere una
distinta di partenza divisa per tipologia di partenza, come vedremo piu avanti).
e Tipo di comunicazione: originale o per conoscenza.
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e eventualmente, se e di utilita, puo essere inserito ’indirizzo.
e L’Ufficio Mittente in questo caso € impostato automaticamente. Nell’esempio € il
3° Dipartimento. Tutta la posta in partenza rechera questo Mittente che non va

cambiato
Fig. 47
| < [LEONARDO] - [PROTOCOLLD] - Inserimento Muovo -0l x|
Fineztra Guda Modifica D}
= O 4 | N |
Salva Annulla Amiva Bartenza,  Scanco; Interma
.| [PARTENZA PARTENZAVELOCE | ki
Itilizza i Cati Predefinii [ Data Protocollo 15032007 Edita Segnatura
Mittenti/Deshinatan | Dggetto | Altri Dati
=] D x [
Edita Salwa  Annulla  Elmina Muowvo
Codice INu:uminativo.»’H agiohe Sociale |Tipcu|
| ] REGIONE ABRUZZ0 B
K i
Tipo IDESTIN.&TAHID j Riprendi Soggett prec. 'g Riprendi Protocollo prec. g Destinatan da Elenco g |
Soggetto | =| |REGIONE ABRUZZD
Desorisins |SETTDF|E OPERE PUBELICHE jl
|ndirizzo I
CAP |551 ]i] Citta |PESCARA Ql
| Titolo |
E@Mail |
Pers. Fisica!Giuridical j Partita V&/Codice Fizcals I
Mezzo di Arivo/Partenza
Tipo Pasta |IZIF|D |DHD|NAH|A |
PezasFagl I Murero Faccomandata I Tipo Comunicazione Iln Onginale j
UFficio Mittente |3° DIPARTIMEMTO - SWILUPPO SOCIO CULTURALE E DEI SERWIZ! ALLA PERSORA ;I
SEGRETERIA4 |AFGIE_SIMLL 2007 |SEGRETERIA4  |Ukima protocollo defla Sezione PROT: 0000000015 /‘2

+ Come inserire 2 o piu soggetti in partenza
Si inserisce il primo mittente come visto sopra, poi cliccare su “Salva”. (Fig. 48)

Fig. 48
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| = [LEODNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muoyo Protocc

Finestra Guida Modifica

=T
[

H o 4 # 41 4

Salva Annulla Ariva Bartenza,  Scanco; Interma

PARTENZAVELOCE | bt

|PAHTEHZA _
Data Protocollo 15/03/2007 | _EditaSegnatus

Itilizza i D ahi Predefinii [

Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati

—=pEH £ [0

Edita Salva Annulla  Elmina Muowo

Codice INDminativo.v'H agione Sociale ITich
|#] REGIONE ABRUZZ0 B]
kI i
Tipo IDESTIN.-’-‘«T.-’-‘-.FHD j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocallo prec. g | Destinatan da Elenco g |
Soggetto | >| |REGIONE ABRUZZD
Descrisions |SETTIIIF|E OPERE FUBELICHE ;!
L’icona “Salva” si opacizza. Cliccare su “Nuovo” (Fig. 49)
Fig. 49
= [LEDNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo Protocc - |EI|5|

Finestra Guida Modifica

(%

B o 4 A 41 9

Salva Annulla Ay Bartenza,  Scanco; nterma

i

PARTEMNZ4VELOCE | dita s t
ita Seghatura

|PAFITENZA

Data Protocollo 15}03/2007

Itilizza i Dati Predefinii [

Mittenti/Destinatari

Altn Dahi

Oggetto

m < X O

Edita Salva  Annulla Elming Muowo
—

Codice INu:uminativu:u.-"Fl agiohe Socials ITi|:ucu|

M 29396 REGIONE ABRLZZ0 D
KN i
Tipo IDESTINATI—‘-.HIEI j Riprendi Soggetti prec. g | Riprendi Protocollo prec. g | Destinatan da Elenco g |
Soggetto 29396 _=| |REGIONE ABRUZZD
Descrizions |SETTE|F|E OPERE PUBELICHE ;I

A questo il campo di inserimento del soggetto diventa vuoto (Fig. 50)

Fig. 50
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|[PARTENZA
Utilizza i D ati Predefiniti [~

FARTENZAYELOCE |

Data Protocollo 1640342007

[
Edita Seanatura

Mittenti/Destinatan | Dggetto | Altri Dati

H H O« KX 0O

Edita Salva  Annulla  Elmina Muovo

Codice I Marninativo/R agione Sociale

=

23412 REGIONE ABRUZZ0

4] |

[ Ting
D

D

i

Tipo IDESTINAT.&HID j Riprendi Soggetti prec. {'3 | Riprendi Protocollo prec. ‘gl Destinatari da Elenco ‘g |

Soggetto I

[]]

Descrizions I

=
[~

Indirizzo I

Cap [

Cita |

£

E si puo inserire un nuovo soggetto come fatto in precedenza (Fig. 51)

Fig. 51
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Nuo:

Finestra Guida Modifica

-0/ x|
[

Eln‘l’l.ﬂ

Salva Annulla Arriva Eartenza,  Scarico

Interma

[PARTENZA
Itilizza i Dati Predefiniti [~

FARTENZAYELOCE |

Data Protocollo 164032007

[
Edita Segnatura

Mittenti/Destinatari | Dggetto | Altri Dati

#w H O« £ DO

Edita Salva  Annulla  Elming Huovo

Codice I Marinativa/Fagione Sociale

1050 PROVIMCIA DELLAGUILA
23412 REGIOME ABRUZA0

| =

KIS

Tipo IDESTINATAHID j Riprendi Soggetti prec. ‘g | Riprendi Protocollo prec. gl Drestinatari da Elenco g |

[Tipd
]

D

i

Soggetto I'I 0a0

LI |PHDVINEIA DELL'AGQUILA

Descrizione I

Indirizza I

Cap |5?1 an

Cits |LaQUILA

Una volta terminati gli inserimenti dei soggetti non occorre cliccare su “Salva”, si puo

passare alla scheda “Oggetto”

+ Come inserire il destinatario direttamente dal database, invece di scriverlo

Per inserire il destinatario direttamente dal database, cliccare sulla freccina indicata in
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Fig. 52

Fig. 52

“ [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento = IDIﬂ

Finestra Guida Modifica

[

B o A & 4 @

Salva Annulla Ariva Bartenza, Scancor nterma

[PARTENZA FARTENZA VELOCE |
Utilizza i Dati Predefiniti [ Data Protocollo 16/03/2007

Mittenti/Destinatari

Altri Dahti

Oggetto

HE < = [

Edita Salva  Annulla  Elming  Huovo

Codice I MNominativo/R agione Sociale

=

kI
Tipo IDESTINATAHID j Riprendi Soggett prec. g | Riprendi Protocallo prec. ‘gl Diestinatan da Elenco g |
Soggetto I 4). LI I

.. e
Descrizione | —!

Si aprira la scheda relativa a tutti i nominativi memorizzati (Fig. 53)

Fig. 53

g = % [

Seleziona |mposta filtre Togli filkro Ezci

NOMECORTO INDIRIZ=Z0

A5L

ASTRA ARCHEOLOGIA STRATIGRAFICA SOC.COOP.
An GUIDO BaALDINI

BELLUCCI CARMIME MARIO  TORRE DEI MOLFI
BIANCHI CARLO

BIGHENCOMER GIAMLUCA

CGIL

Ca SaMOWAe SAS DI CASANDYS GIANMLLICA & C.
CAPOGRUPPO DI UMA CITTA' PER TUTTI

Per trovare il nominativo desiderato cliccare su “Imposta filtro” (Fig. 54)

Fig. 54
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= Elenco Soggetti

& B ® il

Seleziona Imposzta filira T ogl fillro Ezci

NOMECORTO INDIRIZZ0

A5L

ASTRA ARCHEOLOGIA STRATIGRAFICA SOC.COOP.
A GUIDO BALDINI

BELLUCCI CARMIME MARIO  TORRE DEI MOLFI
BIAMCHI CARLO

BIGHEMCOMER GlAMLUCA

CGIL

Ca SaMOva SAS DI CASANDVE GIAMLLICA & C.
CAPOGRUPPO DI UMA CITTA' PER TUTTI

Apparira questa schermata

Fig. 55

¢ v

Indigtro Apphca filtro
NOMECORTO [

Nel campo “NOMECORTO” inserire il nominativo desiderato tra i simboli di percentuale
% %, esempio, %ASL% (Fig. 56)
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Fig. 56 ] -
< v
Indietra  Applica filkra
NOMECORTO |INDIF|IZEEI
EASLE
[« |

A questo punto dare “Invio” oppure cliccare su “Applica filtro”, e il risultato sara
questo (Fig. 57):

Fig. 57
=  Elenco Soggetti

g &Y ® i

Seleziona Impostafiltrn Taogl filtro Ezci

NOMECORTO INDIRIZZ0

A

A5L

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL

ASL + DOTT.LUIGI D'SMELLD
ASL 2 PENTRIA - ISERMIA,
ASL AVEZZAND SULMONA
ASL AVEZZAND SULMONA

Fare doppio click sul nominativo desiderato che verra inserito automaticamente nel
campo soggetto unitamente al codice di identificazione, CAP e Citta (fig. 58)
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Fig. 58
= [LEOMARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento Muovo Protocoll - |EI|£|
Finestra Guida Modifica D}
H o 4 B % - |
Salva Anrulla fpvo Partenga Scaneo nterna
|PAHTENZA P&RTEMZA VELOCE |
Utilizza | D ati Predefinti [~ Data Protocollo 16032007
Mittenti/Destinatarni | Dggetto | Altri Dati

B < = |

Edita Salva  Annula  Elmina Muovo

Codice INominativu:u.-"FEagione Sociale |Ti|:ucu|
| ] 4394 AMICI TRASLOGHI [N
[« | M
Tipo IDESTIN.&T!—\HID ﬂ Riprendi Sogagetti prec. {'3 | Riprendi Protocollo prec. {'3 | Drestinatarn da Elenco {'3 |
Soggetto |4894 | |AMII2| TRASLOGHI
Descrizione I ﬂ
Indirizzo I

CiP [e5100 Cita [PESCARA ﬁl

b. Nella scheda “Oggetto”, va inserito nel campo “Oggetto”, la descrizione
dell'istanza spedita ed eventualmente il nominativo dell’impiegato che si & occupato
dell’iter procedurale. (Fig. 59).

Fig. 59
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLD] - Inserimento Nuoyo Protocollo - |EI|5|
Finestra Guida Modifica D}
= O 4 ! % i
Salva Annulla Arive Parttenza,  Scanco; ntermma
[PARTENZA PARTENZAVELOCE |
Utilizza i D ati Predefiniti [~ Data Protocollo 16/03/2007
Mittenti/Destinatari  0ggetto | Al Dati
—Argomento e Oggetto
Argomento I ;I | Riprendi 0 ggetta prec. ‘g |
Oggetto LICENZA DI COSTRUZIOME ﬂ
assegnato a Mario Rossi
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Successivamente inserire “Titolo” e “Classe” relativi, cliccando sulla freccina (Fig. 60).

Fig. 60
Dggetto  |LICENZA DI COSTRUZIONE ]
assegnato a Mario Rossi
=
—Clazzficazione
Titalo | | K
Clazze I I K
Fazcicolo I I LI

Inserimento “Titolo” (Fig. 61)

Fig. 61
T=TEY
1 & A4 o
Seleziona  Imposzta filtra  Taoglifillra Ezci
Inizio * alidita | Sigla | Descrizione | Ordine | ]
0140141990 I AMMIMNISTRAZIOME GEMERALE 1
0140141990 Il ORGAMI DI GOVERMO, GESTIOME, CONTROLLO, COMSULENZA E GAR, 2
0140141990 1] RISORSE UMAME 3
0140141990 [t RISORSE FINAMZIARIE E PATRIMONIO 4
0140141990 i AFFARI LEGALI i
§|II‘I 0141990 FIANIFICAZIOME E GESTIOME DEL TERRITORIO
0140141990 Wl SERWIZL ALLAS PERSOMA, 7
0140141990 Wl ATTMITA' ECOMORMICA g _I
0140141990 [ POLIEIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA, 9
0140141990 s TUTELA DELLA SALUTE 10
0140141990 =l SERWIZI DEMOGRAFICI 11
0140141990 =l ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 12
0140141990 =l LEWA MILITARE 13
0140141990 = OGGETTI DIVERSI 14
=
o~
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Inserimento “Classe” (Fig. 62)

Fig. 62
SI=
g B w i [
Seleziona  Imposta filtee  Togli filno Esci
Inizio ' alidits | Siala Categoria Sigla Classe| Descrizions | Ordine | ;I
0140141990 vl o1 LURBAMISTICA: PIAND REGOLATORE GENERALE E VARIANTI 1
01401419490 W 0z URBAMISTICA: STRUMENTI DI ATTUAZIOME DEL PRG 2
01401419390 gl 03 EDILIZIA PRIVAT A 3
01401419390 il 04 EDILIZIA PUBBLICA 4
0140141990 vl 05 OPERE PUBBLICHE 5
0140141990 vl Ok CATASTO E
01401419490 W o7 WIABILITA! 7
01401419390 gl 0g SERVIZIO IDRICO, LUCE, GAS, TRASPORTI, RIFIUTI, ECC.. g8 _I
01401419390 il 09 AMBIENTE: AUTORIZZAZIONI, MONITORAGGIO E CONTROLLO g
0140141990 vl 10 PROTEZIONE CIVILE ED EMERGENZA 10
| 17

Il “Campo Note” e facoltativo

c. Nella scheda “Altri dati”, vanno inseriti (Fig. 63):
¢ |’eventuale numero degli allegati e la loro descrizione;
e il numero di pratica e anno (se gestiti);
e gli eventuali riferimenti al protocollo del mittente e protocollo precedente (il
protocollo precedente, ove presente, € sempre relativo ad un protocollo

dell’Ente).

Comune di Frascati — Servizio Archivio
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Fig. 63

_

Interna,

-
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2. VARIE
1. Riprendi soggetti e protocolli precedenti

Se dobbiamo protocollare piu lettere dello stesso soggetto, ma con oggetto diverso,
invece di riscrivere da capo le generalita del destinatario, possiamo cliccare su
“Riprendi Soggetti precedenti” ed avremo l’inserimento automatico nella scheda
“Destinatario”.

Se invece clicchiamo su “Riprendi Protocollo precedente”, oltre ad avere
U’inserimento dei dati nella scheda “Destinatario”, verranno inseriti i dati relativi alle
schede “Oggetto” e “Altri Dati”. (Fig. 64)

Fig. 64
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento - |EI|5|

Finestra Guida Modifica D}

H o A # i @

Salva Annulla Bmiva Parttenza,  Scanco; nterna

[PARTENZA PARTENZAVELOCE | Rt
Utilizza i Dati Predefiriti [~ Data Protocollo 17/03/2007 | EdtaSeonatua

Mittenti/Destinatan

Altri Dati

Oggetto

BE o = |

Edita Salva  Annulla  Elming Muovo

Codice |N|:uminativm'F| agiohe Sociala |Ti|:ucu|
#* B
<] i
Tipo IDESTIN.-’-‘«TAHID j Riprendi Soggett prec. g | FliErer'u:Ii Protocalla prec. ‘g | Diestinatar da Elenco g |
Soggetto I ;I I
Descrizione | ;I

Se invece dobbiamo inserire solo lo stesso oggetto, ma relativo a destinatari diversi,
clicchiamo su “Riprendi Oggetto precedente”, nella scheda “Oggetto”. (Fig. 65)

Fig. 65
= [LEODNARDO] - [PROTOCOLLO] - Inserimento - |EI|£|
Finestra Guida Modifica D}
= 'y & L ! % |
Salva Annulla Arriva Bartenza Scancor Interna
IPAHTENZA PARTENZA WELDOCE | i
Utiiizza i Dati Predsfiniti [~ Data Protocollo 17/03/2007 | EdlaSegnatua
Mittenti/Destinatari  Uggetto | Altri Dati
Argomento & Oggetto
|7Argu:umento LI I Hierendiﬂggetto prEC. ‘;3
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2. Cancellazione destinatari

Se vogliamo cancellare un destinatario inserito per sbaglio, clicchiamo su “Elimina”

(Fig. 66)
Fig. 66
| ARRIVOVELDCE |
Utilizza i Diati Predsfinii [~ Data Protocollo 16/03/2007
Mittenti/Destinatari | Oggetto | Altri Dati | Azzegnazioni
| < x [
Edita Salva  Aonulla Eliminag  Muovo
Codice INDminati\rD!H agiohe Sociale ITi|:n:4
L 18628 | ANCI ABRUZZ0 E
KN I3
Tipo IMITTENTE j Riprend Soggetti prec. g I Riprendi Protocallo prec. g |
Soggetta 18628 | IANEI ABRUZZ0
Descrizione I jl
Indirzzo I
CAP [67i00 Gits  [LADUILE £
Apparira il box in figura 67
Fig. 67
Mittenti/Destinatar | Dggetto | Altri Dati | Assegnazioni
| IO S
Edita Salva  Annula Elimina  MNuowo
Codice |N0minativu:u"F|agiu:une Sociale ITipu|
L 18628 AMCI ABRUZZ0 E
x
\ Confermi la cancellazione del record corrente?
KIS 2) [

Tipa IMITTENTE

Soggetto |1 3523 Yes Mo

Cliccando su “Yes” cancelleremo solo il Destinatario

Comune di Frascati — Servizio Archivio

Dezcrizione | ﬂ
Indinizzo I

CAP [f7100 ciwa [LAQUILA £|
Titola |

E@Mail |

Fers. Fisica/Giuridica | +| Partita Iv&/Codice Fiscale |
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3) RICERCHE

Cartella Protocollo --> “Ricerche” o “Ricerca per Mittente/Destinatario” (Fig. 68)

Fig. 68
= [LEOMARDO] - [TINN] - Scheda Principale - | Ellil
Finestra  “isualizza Strumenti Procedure Guida
! sl @i = | e 6
Menu cartelle wffan General £ Protocollo # Protocollo
1 Affari Generali o o o o o
-7 Pratacala
"""""" = Frotocallo ) Praotacollo Recupero Completame...  Preparazione  Impozstazione
"""""" {1 Trattamenta Documenti Reqgistro d'..  Prowvizonod...  Elenco De.. Dati Predefirit
............ D Manutenziﬂne
............ D 'ﬂ'rchiviﬂ @ @ @ @ @
------------ {27 Ricevute di Ritorna
------------ {23 Tabelle Pratacollo Reqistra di Segnatura Lizta di Elenco Stampa
[ (2] M Araministrativi Pratocollo Fratocoll Spedizione  Documenti... Etichet...
------------ 3 TE!FH?"E: Generali - - N -
............ D thlhta
Ricerche Ricerca Ricerca Ricerca Per
Frotocolli ... Protocoli A Mittenti/Des. ..
SEGRETERIAG \AFGIE_SIMUL 2007 |SEGRETERIAG v

Con l'icona “Ricerche” si fanno ricerche sull’Anno, sul humero di protocollo, sul tipo
di protocollo (Arrivo/Partenza), sull’oggetto, sul numero di pratica (apposto
dall'Ufficio Accettazione) e sul protocollo del mittente. (Fig. 69)

Comune di Frascati — Servizio Archivio 40



Comune di Frascati — Servizio Archivio

Fig. 69
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Ricerca

Finestra Guida

=101 x|

o007
—

[aData A 15
[z Data Timbro Poztale s 15

ARno
Ane

Da Mumero

['a D ata Arrivo s 15

A Murmera

[FROT =l
|—

A Data I 15
A Data Timbro Postale £ 15

Sezione

A Data Arrivio £ i5

Jipa

=

Stato

=~

Argomento

Oagetto

hittente

Deztinatario

Titolo

I j‘r

Fazcicolo

Fazcicalo [Anno Mum. )

Pratica [&nno M um.

Protocollo Mittente I

Tipa Documento

Area

Ifficio

Modo

Lol Leflef e EJEE

£

Ricerca

|SEGRETERIAG |aFaIE_SIMUL |2007  |SEGRETERIAG

4

Con licona “Ricerche per Mittenti/Destinatari” si fanno ricerche sull’Anno, sul

numero di protocollo, sulla data,

tipo di protocollo (Arrivo/Partenza),

sull’oggetto, sul Mittente/Destinatario e sul protocollo del mittente. (Fig. 70)
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Fig. 70
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E' possibile fare ricerche incrociate, come per esempio fare una ricerca di tutti i
protocolli in arrivo il giorno 13.3.07, oppure cercare tutti i mittenti ASL nell'anno
2007. (Fig. 71 e 72)

Fig. 71

= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Ricerca Protocolli per Es - |EI|£|

Finestra Guida

Anno W
Sezione ||:~|:||:|'|' ;I
D'a Mumero I— & Mumero I—
DaData Im & Data m
Tipo [&RRMO =l
Stata I j
Argomento I
Dggetta | ;I
[~
Mitterte/D estinatario I
Pratocollo Mittente I
Jo
Ricerca
|SEGRETERIF'.6 AFGIE_SIMUL 2007 SEGRETERIAG =
Fig. 72
ol
Finestra Guida
Arno W
Sezione IPHDT ;I
Da Mumero I— & Mumero I—
DaData A 15 & Data A 15
Tipo I j
Stato I |
Argomento I
Dagetto ;I
[~
Mittente/Destinatario I-"-'*SL
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Un tipico risultato delle ricerche e quello in Fig. 73 (Ipotizzando di fare una ricerca sul
mittente “ASL”)

Fig. 73

= [LEDNARDO] - [PROTOCOLLO] - Ricerca Pr

Finestra Guida

=101 %]

— Elenco Documenti

.-’-'m.IMu:udificatDISeziunel.-’-‘mnu:uINum. [Gen. INum. Sez. IData

I Ti|:u:|| Mittente/Deztinatario

>

K1

PROT
PROT
PROT
PROT
PROT
PROT
PROT

2007
2007
2007
2007
2007
2007
2007

0000000083 0000000000 | 2140342007 4
0000000066 | 0000000000 | 1340342007 &,
0000000057 | Q000000000 | 1340342007 4,
0000000036 | 0000000000 | 16/03/2007 P
0000000025 | 0000000000 | 1540342007 P
0aa00aa0 1 | 00a00a0000 | 1440342007 P
0aa00aa004 | 0000000000 | 1440342007 A

ASL AVEZZAND SULMOMA
ASL SULMOMNA-SVEZZAMO
ASL AVEZZAND SULMOMA
AMICI TRASLOGHI

ASL SULMONA-LYEZZAND
PRESIDEMTE &5L

ASLAVEZZAMD SULMOMNA,

.

| Praotocolli zelezionati -

= =
Ricewvuta Posta Stamps

x

Annulla Ricerca

|sEGRETERIAG

|&sF IR _sTMUL

|2EIEI? SEGRETERIAS

i

Cliccando sulla freccina vicino all’icona di “Stampa”, e poi su “Anteprima di stampa”,
potremo stampare la ricerca del protocollo effettuata.
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Cliccando due volte sul protocollo n. 88 invece avremo la schermata seguente con tutte

le informazioni che ci interessano.

Fig. 74

L=IEY

| Finestra  Guida  Visualizza

[& B
Praot. Precedente Prot. Successivo [rrnagiri Allegati

Dati Protocollo I Fluzzo Du:u:umentalel [ter del Du:u:umentu:ul MittentifDestinatariI

eaceots S O E: WA Y . oo NN R
Argommerte |
Oggetto
M ate

Drata Arrivo _ [rata Timbro Postale _

 Clazsificazione
Titaln <v  WOGGETTI DIVERSI
Classe m OGGETTI DVERSI

resccc | |

— Dati Aggiuntivi

Murero Allegati - Dezcrizione Allegati

Tipo Documento |

Fazcicolo
Anno

— Protocalla Mittente Pratiza
Anno Murnero 290

290REN 20

Scadenza _ Drata Hispnsta_ MHurnero -

Si possono scorrere le schede “Dati Protocollo”, “Flusso documentale”, “Iter del
Documento” e “Mittenti/Destinatari”
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DISTINTE

X/

% Distinta in arrivo
Cartella “Trattamento Documenti” --> “Lista di distribuzione” Fig. 74

Fig. 74 A
= [LEOMARDO] - [TINM] - Scheda Principa - | I:Ilﬂ

Finestra “isualizza Strumenti Procedure Guida

| HlEm s el
kenu cartelle wiffan General / Protocollo / Trattamenta Documenti
I:l Afian General o o o o
=7 Pratacal @
(1 Pratacolla | Aszegnazione [ter Preza in Trazsmissione Lista di
-4 Trattamenta Documenti Documerrt...  Carico, Rifiuto Distribuzione

-2 Marutenzione
-2 Archivio @
w7 Rlicereute di Ritarmo

------------ {23 Tabelle Pratocollo Lista
[l (23] A Arnministrativi Rifiuti/Prese. ..

------------ {23 Tabelle Generali
............ {:| IIklitE

Fig. 75 R - . L . _

< [LEONARDO] [PROTOCOLLO] - Stampa Lista di Dis ] B
Finestra Guida Rapporti
=

Stampa

Descrizione | Limite inferiore Limite superniore |
TipodiPosta——— Sezione [PROT -
™ In Arivo . ione /T rasmissi
© Intema Anno 007 zzeghaziones T razmissione

" Azsegnazioni

* Entrambe Dacurmenti del |22HE|3£2IJD? 15i |22JE|3;’2IJD? 15i = Trasmizsioni

Data Asseqnazione/Trasmissions | 7 7 15] M 15| & Entrambe
LUficio Mitkerbe |22D |5" CIPARTIMENTO - POLITICHE- SVYILUPPO SOSTEMIBILI ECO-AMBIEM ;l
Modo Mittente |35 |SEGRETERIAE =]

— Selezione Ufficio/d szegnatarnion
* Per Tuth

" Per Singalo Nodo I

|sEGRETERIAE |aFsIE_stmuL |2007  |SEGRETERIAE .

Cliccare sulla freccina vicino a “Stampa”. Compariranno tante pagine di distinta per
quanti sono gli uffici a cui abbiamo fatto l'assegnazione (Es.: abbiamo fatto assegnazioni
all'Ufficio Urbanistica e all'Ufficio Lavori Pubblici, compariranno due pagine di distinta,
una per l'Ufficio Urbanistica e l'altra per ['Ufficio Lavori Pubblici)
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o

+ Distinta in partenza

Cartella “Protocollo” --> “Lista di Spedizione” oppure “Elenco Documenti in
partenza” Fig. 76

Fig. 76
= [LEONARDO] - [TIMM] - Scheda Principale N [m] 4|
Finestra  Vizualizza Stumenti Procedure Guida

| =l mlmE e, =

= o
tenu cartelle Wftan General / Protocollo # Protocollo

D_ Affar Generali fad * fad * fad
LN O

Praotocollo Fecupero  Completame.. Preparazione  Impostazione  Reagistro di
Reqgistrod'..  Provvizarod... Elenco De.. Dahi Predefinti - Pratocollo

------------ % ﬁ'.if&fe di Ritome @ @ @ @ % %

------------ (23 Tabelle Protocalla Segnatura Lista di Elenco Stampa Ricerche Ricerca
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v’ Lista di Spedizione

Fig. 77

= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Stampa Lista di Spedizione - |EI|5|
Finestra Guida Rapporti
=

Stampa

Dezcrizione Limite inferiore |

Selezione Tipo di Spedizione
 Tutte le Sezioni {* Per Tutt

Limite superiore

Sezione

¥ Sola la Sezione |F'F|IIIT j ¢ Solo peril Tipa |m |

Ano I 2007
Protacall del IEEJDEJEDD? 15i 22/03/2007 15

M urnera I— I—

&rea Mittente |5° DIFARTIMENTO - POLITICHE- SWILLIPPO SOSTEMIBILI ECO-AMBIENTALI

Ufficio Mitterte |5° DIFARTIMEMTO - POLITICHE- SYILJPPO SOSTEMIEILI ECO-AMEIEMTALI
Modo Operators |SEI3F|ETEFH£-‘«E

Lol Lef L

[ includi Posta Intems

SEGRETERIAG |F'.FGIB_SIMLIL |2EIEI? SEGRETERIAG
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Cliccare sulla freccina vicino a “Stampa”. Compariranno tante pagine di distinta per
quante sono le tipologie di partenza utilizzate (Raccomandata, Ordinaria, A Mano, da
usare per la posta interna, ecc.). Se presente, occorre levare il segno di spunta in

corrispondenza di “Includi Posta Interna”

v" Elenco Documenti in partenza

Fig. 78
= [LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Stampa Elenco Documenti in Partenza o [m] |
Finestra Guida FRapporti
= |
dlampa
Dezcrizione Limite inferiore Limite zuperiore
Sezione
i~ Tutte le Sezioni
% Solola Sezione FROT LI
A I 2007
Pratocall del |22£EI3£2EIEI? 15i |22£EI3£2EIEI? 15i
Murnero I I
Area Mittente |5° DIFARTIMEMTO - POLITICHE- SWILUPPO SOSTENIBILI ECO-AMBIENTALI ﬂ
fficia Mittente |5° DIFARTIMEMTO - POLITICHE- SWILUPPO SOSTEMIBILI ECO-AMBIENTALI j
|SEGRETERIAG |AFGIE_SIMUL |z007  |SEGRETERIAG v

Cliccare sulla freccina vicino a “Stampa”. Comparira un unico elenco comprensivo di
tutte le tipologie di partenza utilizzate (Raccomandata, Ordinaria, A Mano, da usare
per la posta interna, ecc.). Se presente, occorre levare il segno di spunta in

corrispondenza di “Includi Posta Interna”
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UTILIZZAZIONE DELLO SCANNER IN FASE DI PROTOCOLLAZIONE

Bottone da utilizzare per attivare lo scanner collegato al Pc del protocollante. La meschera si attiva
a fine operazione di protocollazione E’ possibile farlo in arrivo, in partenza e in scarico posta.

= [LEOMNA tDO] - [PROTOCOLLO] - Attivita di Protocollazione Conclusive =] |

Finestra W Guida  Vizualizza

= 23 = | 7S |

Acquizgizione Allegat Ricevuta Posta Segnatura Ezci

ezione di Protocolla Sezionale
Protocollo ARRIVO
Anno 2007 Mumera  QOO00023579 Data 1140922007
Sezione PROTOCOLLO GEMNERALE
Titalo ¥ RISORSE FINANZIARIE E PATRIMOHIONIALI
Clazze 06 RENDICONTO DELLA GESTIONE
Fascicolo

Tale funzione permette di scannerizzare il documento in una immagine ( nel formato scelto
dall’utente e configurata dallo scanner ) che verra salvata in un file e correlata direttamente al
numero di protocollo di riferimento. Questo implica che una volta espletata la operazione di
protocollatura occorrera inserire il numero di protocollo ( manualmente o tramite etichetta con
codice a barre ) sul documento e poi effettuare la scannerizzazione per far si che I’'immagine porti
anche il numero di protocollo ¢ la data di protocollazione.

Tale immagine, da questo momento in poi, ¢ messa a disposizione degli utenti tramite le ricerche di
protocollo.
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Dalle ricerche sara possibile evidenziare, una volta trovato il protocollo richiesto, anche I'immagine
ad esso correlata.

Nella maschera seguente si riporta la funzionalita successiva alla fase di protocollazione con
I’attivazione del bottone di scansione del documento. Occorrera, naturalmente, inserire il
documento sul piano dello scanner o nell’alimentatore fogli singoli, se presente.

I1 tasto indicato permette di attivare la funzione di Gestione delle Immagini Documentali.

Gestione Immagine Documento

ifestra Guids Dpeioni

EEE el HREEL S| .

pag.ldi0 ‘Sezione PROT Anna 2007 Mum. 23530 ,ﬂ

Questo bottone richiama le funzioni dello scanner che, quindi, inizia la sua attivita di
preriscaldamento e di configurazione.
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Flathed Scanner

Lo scanner con le sue funzioni si evidenzia con le maschere proprie ( quella riportata ¢ riferita allo
scanner utilizzato in Tinn per questo esempio ) e con i tasti di riferimento sara possibile
scannerizzare I’immagine del documento.

Una volta effettuata la scansione il programma di protocollo provvedera a riportare I’immagine cosi
come nell’esempio.
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= . Gestione Immagine Documento

Finestta Guda Opzion

Zpen o[  Bfpal JaH@0 & d

|3

/ |pag.1dit [Sezione PROT Anna 2007 Mur. 23580

'

Bottone da utilizzare a fine scansione per la memorizzazione dell’immagine.
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E’ possibile aggiungere piu pagine per uno stesso documento utilizzando il tasto di aggiungi
pagina.....

Le immagini riportate sono semplici esempi!

Gestione Immagine Documento [__I|'E|E]
3 Guda Opzioni
e @2 S| &1 R HEN & 3
P
Guikda opambiva al Conguagli di fine Anno 2006 esequili & Gennaio o Febdwao 3007 N
GUIDA OPERATIVA ai Conguagli di fine anno 2006
esepuiti a Gennaio o Febbraio 2007
Data rilascio: Dicembre 2006
1
tecnologie innovative
Lo scopo che si prefigge questa guida ¢ quello di
supportare I’operatore alla esecuzione dei conguagli di fine
anno 2006, entro Febbraio 2007,
(comungue dopo aver eseguito la Chiusura Annuale dell”anno 2006).
2 In considerazione dell’ormai consolidata abitudine che
i nostri Enti hanno nell’eseguire i conguagli di fine anno =2
. f-pag..-é dIZ i Sez.iu.:une F‘ROT.ﬁ.nnu:u ZDD? NumZSSSD e

Se lo scanner ¢ dotato di alimentatore fogli singoli (ADF) I’operazione di Aggiungi Pagina ¢
automatica cioe il blocco fogli viene automaticamente caricato dal disposivivo di caricamento
e scannerizzato.
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= | Gestione Immagine Documento

Finestra Guida Opzioni
el <H @%
B8 /0 @ i B 4" 5| ] 1 R EHEN & -
Pl
34 - i OO T
i - Pl DBS 12400
P A pooRd G064
i AR ik 1 at
Fif. Plzhigsta o Imarverdo ool B e
N 017476 . Cant Borus-Ore i L
PROOOTTO
& EOLLALID -} AESITENZA SOFTWARE ASSISTEMIA HARCMGRE o SISTEMIETICA

MPOEETRAMENTOVAFF INCAMENTD FORMAZION a ARG = =
TIFD DI CONTRATTO

DADME [x FORNITURA CHUAMATA & TARIFFS HARDWARE SOFTWARE U CONTRATTO MASUTEMECNE HARDWARE =

1 ELARANZIA o NG TRATTO “BONUS ORI SOFTHARE 4 ALTRO) i

OESCRRIONE DELL INTERVENTO
RIATTIRA, clm'r_u_r_.nm = l'.l!?l'
i | ) | Dt | ™ | | w
I / pag. IN\di 2 \Sezione PROT Anno 2007 Murm, 23580 o

E’ possipile anche sostituire una immagine utilizzando il tasto che, come nell’esempio,
scannemzzera il nuovo foglio sostituendolo a quello erroneamente memorizzato.

Tasti di scorrimento delle immagini per visualizzare le ulteriori pagine del documento
scannerizzato.
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SCANNERIZZAZIONE DOCUMENTI IN DIFFERITA

E’ possibile scannerizzare un documento protocollato anche in una fase post-protocollazione.

Si utilizza la funzione di MANUTENZIONE / Modifiche Autorizzate che nella maschera permette

di riattivare le funzioni di scansione.

Questa funzione ¢ comoda per scansioni che non ¢ stato possibile effettuare, o per troppo carico di

protocollazione o per impossibilita di utilizzo del mezzo hardware, in tempo reale.

= ,[LEONARDO] - [PROTOCOLLO] - Modifiche Autarizzate = ||:||5|

Finestra Guida

— Rif.al Protocollo del Mittente \

Protocollo || Data I 15 ArrvasPartenza |PARTEMZA j
Mittenti/Destinatar \\

L S

Edita Salva Annullz Eliming  Muowa

Descizione
VIGILI DEL FUOCO TERAMO

|dentificativo

Tipo IDESTIN.&T.&HID j [ Ins. Soggetta | B Mquizizione | p'l'-._llegati |

Soggetto |1222 j |VII3|LI DEL FUOCO TERAMO

|ndirizzo
CAP BEN TERAMD
Titalo

Mezzo di Arivo/Partenza

Tipo Posta I I LI
Pezo/Fogl IEI Murnero Raccomandata I Tipo Comunicazione I It Originale j
Paszo 2 di 5 : Eszsibente e Destinatario ‘ Indigtro } Ayanti % Ezegui
[MSRASTELLI |aFG_gGiulianowa (2007 |RASTELLI MARISTELLA 4

Tale documento, visualizzato, ¢ stampabile. Si ricorda che 1 documenti scannerizzati non sono

modificabili ma soltanto, come detto, visualizzabili e stampabili!!

Tali documenti, memorizzati in cartelle protette, non sono visibili dall’esterno della procedura

perché protetti da routine di crittografazione.

UTILIZZAZIONE IMMAGINI IN FASE DI RICERCA PROTOCOLLI
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Fatta la dovuta ricerca e trovato il protocollo lo si seleziona e la maschera esplicativa dei dati dello

stesso presenta il bottone Immagini che permette la visualizzazione del documento associato al
numero di protocollo ricercatp.

= [LEOMARDO] - [PROTOCOLLO] - ¥isvalizzazione Flusso Documenta - | Ellil

Finezstra  Guida “izualizza

& I
Praot. Precedente Prob. Successivo [rrnagini Allegati

Dati Protocollo | Fluzzo Du:u:umentalel [ter del Du:u:umentu:ul MittentifDestinatariI

Protocalla ﬂ : f Rif. Precedente - -
Argomente S
Oggetto

Maote

[rata Arrivo _

— Clazsificazione
Titalo

Clazze

Fascicolo

— Dati Agagiuntivi

Tipo Documento |

Murneno Allegati - Dezcrizione Allegati

— Protocaolla Mittente Pratica Fazcicola

2
I - —le
Scadenza _ [ ata Hispnsta_ MHurnero -

Quindi, grazie alla funzione di Archiviazione ottica documenti, completamente integrata, si
consente di acquisire da scannere in fase di protocollazione, le immagini dei documenti originali
che poi si possono riprodurre su video e su stampante, in fase di ricerca, da tutte le stazioni utenti
della rete, in modo da ridurre al minimo lo spostamento dei documenti originali.
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