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Premessa

Il presente documento descrive le procedure amministrative relative ai flussi di lavorazione dei
documenti ricevuti, spediti o interni all’Agenzia delle Dogane e dei Monopoli e le nuove modalita
di utilizzo dei sistemi informatici per la gestione documentale (SD — Servizi Documentali) e di
protocollazione.

11 protocollo informatico costituisce 'infrastruttura di base tecnico-funzionale su cui si basano i
continui processi di ammodernamento e di trasparenza dell’amministrazione.

11 Sistema Documentale (SD) ¢ lo strumento informativo a supporto dell’iter di protocollazione
dei flussi documentali in ingresso e in uscita dell’Agenzia delle Dogane e dei Monopoli.

Lo strumento ha come principale obiettivo quello di guidare gli utenti negli adempimenti e nelle
procedure necessarie previste per la trasmissione e la protocollazione dei documenti.

Il documento mira a definire in maniera puntuale le funzionalita del sistema e per ognuna
definirne le modalita di utilizzo e 1 servizi che in essa sono ricomprese, unitamente ai comandi
funzionali di navigazione del menu.

I. Contesto generale, obiettivi e campo d’applicazione

Obiettivo del Manuale ¢ descrivere sia il sistema di gestione documentale a partire dalla fase di
protocollazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalita
disponibili agli addetti al servizio e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con
Iamministrazione.

anuale ¢ destinato alla piu ampia diffusione interna, in quanto fornisce le istruzioni complete
IIM le ¢ destinato alla piu ampia diffusi interna, i to fornisce le istruzioni complet
per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti.

Esso disciplina le modalita di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno titolo e
interesse, in attuazione del principio di trasparenza dell’azione amministrativa.

Tale documento ¢ applicabile agli uffici dell’Agenzia delle Dogane e dei Monopoli.
Gli obiettivi del manuale sono:

1. Ilustrare gli aspetti logici dei flussi documentali disegnati astraendoli dalla soluzione
tecnologica che li implementa;

2. Descrivere come implementare 1 flussi documentali in modalita dematerializzata e
digitalizzata.
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II. Glossario

ADM Agenzia delle Dogane e dei Monopoli
AOO Area Organizzativa Omogenea
REGI Registri

RI-SE Dati riservati e sensibili

SD Sistema Documentale

Uo Unita Operativa

DC Direttore Centrale

DG Direttore Generale

RU Registro Ufficiale

RI Registro Interno

III. I flussi documentali nell’ambito del’Agenzia delle dogane e dei

monopoli

Un flusso documentale ¢ il “percorso” di un documento che ne definisce il suo ciclo di vita, dalla
creazione fino alla fascicolazione, attraverso i suoi cambiamenti di stato che intervengono
attraverso le operazioni di validazione, approvazione, firma digitale, assegnazione, classificazione
e fascicolazione.

La gestione del flusso documentale avviene tramite un apposito software e procedure specifiche;
quest’ultimo consente anche il reperimento e la conservazione dei documenti, includendo anche
la possibilita di visualizzare lo stato di avanzamento e gli accessi al documento stesso, nel rispetto
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delle regole della sicurezza informatica, per quanto attiene ai criteri di disponibilita, confidenzialita
e integrita.
III.1 Aspetti logici dei flussi documentali

In questo paragrafo saranno descritti, a livello logico, i flussi documentali che descrivono
Ievoluzione della vita di un documento, attraverso i vari stati, dalla sua creazione fino alla
fascicolazione.

Effettuare una descrizione a livello logico significa astrarsi dalla piattaforma tecnologica che
consente 'implementazione tecnica del flusso documentale.

I11.2 Flusso dei documenti in uscita

I tre flussi documentali in uscita sono:

1. Trasmissione di documenti alla firma di un Responsabile U.O. da parte di un funzionario;

2. Trasmissione di documenti alla firma di un Responsabile U.O. sovraordinata da parte di
un Responsabile U.O.

3. Trasmissione di documenti sottoposti alla firma congiunta di due Uffici.

IT1.2.1 Documenti alla firma di un responsabile U.O. da parte di un funzionario

Questo flusso documentale ¢ utilizzabile quando un insieme di documenti deve essere sottoposto
alla firma di un Responsabile U.O..

Figura III.1: Trasmissione di documenti alla firma di un Responsabile U.O. da parte di un funzionario

Funzionario U.O. Responsabile U.O.

Awvia il Flusso Documentale
Aggiunge al documento:
e Allegan;

* Info/Note;

*  Descrizions;

8 Eic:

Valuta il documento nicevuto alla firma.

¢ Firmato:
...resta in attesa del documento firmato digitalmente o Documento firmato /" 11 documento firmato torna al proponente.
delle richieste di revisione. ..

Se il documento ¢ stato firmato 1l funzionario: @
@ Registra/Protocolla su RI/RU o assegna per la

spedizione/assegnazione/ fascicolazione/ classificazione.

Documento non approvato *  Non firmato:
11 documento torna al proponente per la revisione
con eventuali note.

...resta in attesa del revisionato per una nuova
Se il documento NON é stato firmato il funzionario valutazione ed eventuale revisione della firma.

apporta le necessarie modifiche e sottopone la nuova
versione alla firma.

Invio della revisione alla firma
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I11.2.2 Documenti alla firma di un Responsabile U.O. sovraordinata da parte di un Responsabile
U.O.

Questo flusso documentale descrive la situazione in cui un Responsabile U.O. sovraordinata
chiede ad una U.O. subordinata la preparazione di una nota da sottoporre alla sua firma.

Figura III.2: Trasmissione di documenti alla firma di un Responsabile U.O. sovraordinata da parte di un
responsabile U.O.

Red difical’ EEAee s G Avvia il Fl Documentale richiedendo eventualment
edige/modifica Pappunto/nota dasi i Avvia il Flusso Documentale richiedendo eventualmente
Aggitﬁ\g/c al donnnrmr:);:, d it [0 ad un funzionaro la redazione di una nota.

¢ Allegati; Aggiunge al documento per il tramute del Capo

. Info&‘.\'ole.; Prentudle nofiEoa'di Segretena:

*  Descnzions; > documento approvato e Allegat;

* Info/Note;
¢ Descrnzions;
* Etc.

¢0 -Ete.

ovraordinata
Trasmissione documento alla

X ...trasmette ¢ resta in attesa della noufica di
valutazione

approvazione del documento o delle richieste di
revisione.

¢ Fumato
5 e ‘ E le notifica dide
11 documento firmato digitalmente ¢ protocollato
; (RS i vato o/
dalla segreteria su RI/RU, fascicolato e classificato. @ approvato
Provvede alla trasmissione/assegnazione con NSD.

*  Approvato:
Se il documento ¢ stato approvato il Responsabile @
termina la procedura.

*  Non approvato:
¢ Non firmato: Se il documento NON ¢ stato approvato il

: ; Documento non approvato X
1l documento torna indictro per la revisione.

funzionario apporta le necessaric modifiche e
sottopone la nuova versione alla firma.

...resta in attesa del documento revisionato per una
nuova valutazione ed eventuale firma.
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[11.2.3 Documenti sottoposti alla firma congiunta

Questo flusso documentale descrive la situazione in cui un Responsabile U.O. richiede a due
Uffici I’elaborazione di una nota da sottoporre alla sua firma.

Figura III.3: Trasmissione di documenti sottoposti alla firma congiunta

Funzionari O, Ufficio 1 Responsabile U.O.

Ruchuesta di redazione /modifica @
Redige/modifical'appunto/nota appunto/nota Avvia il Flusso Documentale richiedendo la redazione di
@ Agginge al documento: una nota a due Uffici.
*  Allegati; — Aggiunge al documento per il tramite del Capo
+ Info/Note; N Segreteria:
*  Descrizions; /———-\ i?:;:::ocumm(o = A—\ﬂfgfxn;
Invia il documento vistato all’Ufficio 2 I \ + Info/Note;
% *  Descrizion
* FEtc.
Funzionario U.O. Ufficio 2 —
Lo . . . ...trasmette e resta i attesa della notifica di
Redﬁge,"modiﬁcal'appunm/nom KD R e approvazione del documento o delle richieste di
@ Aggiunge al documento la parte di competenza appunto/nota -
dell'Ufficio 1. T
Trasmissione
per la firma
*  Approvato:
«  Firmato IEbeiirele rndE b oR A s Se il documento ¢ stato approvato il Responsabile @
1l documento firmato congiuntamente & approvato v termina la procedura.
protocollato e inviato al Responsabile U.O. @ +  Non approvato:
Se il documento NON ¢ stato approvato il
*  Non firmato: Documento non approvato x funzionario apporta le necessarie modifiche e
11 documento torna indietro per la revisione. sottopone la nuova versione alla firma.

Note: Gli uffici coinvolti per competenza devono vistare entrambi il documento ma viene identificato I'nfficio capofila che sottopone il documento
alla firma.

III.3  Flusso det documenti in ingresso
E desctitto di seguito il flusso per i documenti in ingresso, sia in formato digitale, che in formato
cartaceo:

1. 1 documenti in formato digitale che artivano presso le caselle di PEC/PEL, sono
protocollati direttamente tramite il sistema di documentazione.

2. La corrispondenza in entrata in formato cartaceo ¢ digitalizzata attraverso la scansione,
protocollata e assegnata per competenza all’ufficio di riferimento.
II1.3.1 Ricezione di documenti digitali

Lufficio riceve in entrata i documenti digitali attraverso:
e la casella di posta istituzionale (PEC);

e la casella di posta non istituzionale (PEL).

Casella di posta istituzionale (PEC): di norma la ricezione dei documenti informatici ¢ assicurata
tramite la casella di posta elettronica certificata. Quando i documenti informatici pervengono
al’AOQO, la stessa unita, previa verifica della validita della firma apposta e della leggibilita del
documento procede alla registrazione di protocollo. Una volta protocollato il documento ¢
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inviato per competenza al dirigente/responsabile dell’ufficio/reparto per I'eventuale ultetiore
assegnazione.

asella di posta non istituzionale : nel caso in cui il messaggio ¢ ricevuto su una casella di
Casella di post tit le (PEL): nel 1 gg t lla d
posta elettronica non istituzionale, attraverso 'implementazione di un nuovo plug-in sul server

i posta Microso utlook, P'utente dell’ufficio viene rimandato direttamente al sistema di
di posta M ft Outlook, I'utente dell’uffi dato dirett te al sist d
protocollo. Il documento viene quindi protocollato a sistema e assegnato all’ufficio responsabile.

Non esiste un vincolo per I'inoltro via mail della documentazione alla casella postale dell’ufficio
assegnatario, ma di norma questa modalita di trasmissione ¢ prevista solo per comunicazioni
informali (eventuali note, appunti, ecc.) o per casi di emergenza (adempimento amministrativo
imminente).

11 flusso documentale per i documenti digitali in entrata ¢ rappresentato in Figura.

FiguraV.4: Ricezione e protocollazione dei documenti digitali

Funzionario U.O. Responsabile U.O.

Awvia il Flusso Documentale

Ricevuti 1 documenti in formato digitale tramite PEC . L -
@ ) Prende in carico il protocollo, lo classifica, lo

o PEL i protocolla i entrata. —

fascicola e completa P'attivita.

Assegna il protocollo per conoscenza inviando una
notifica allufficio responsabile.

Assegna il protocollo per competenza allufficio Assegnazione del protocollo
responsabile.

1I1.3.2 Ricezione di documenti cartacet

Lufficio che riceve in entrata i documenti cartacei provvede a protocollarli con i dati minimi di
protocollo, dopo che i documenti sono stati scansionati. E responsabilita delle Segreterie delle
strutture centrali e territoriali scannerizzare 1 documenti per la registrazione sul protocollo
informatico.

I’acquisizione massiva ¢ una particolare modalita di acquisizione e digitalizzazione dei documenti
che prevede che i documenti ricevuti su supporto cartaceo, siano acquisiti in formato immagine
attraverso un processo di scansione. Pertanto, anche dove i documenti ricevuti risultano in
formato cartaceo, questi devono essere opportunamente scannerizzati e archiviati presso il
mittente.

Il processo di scansione avviene in diverse fasi:

e acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche se composto da
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piu pagine, corrisponda un unico file;
e verifica della leggibilita e della qualita delle immagini acquisite;

e memorizzazione delle immagini su supporto informatico, in modo non modificabile.

I11.3.3 Ricezione documenti da uffici all’interno della stessa AOQO

Net casi in cui un ufficio riceve formalmente corrispondenza da altro ufficio della stessa AOO
per essere a sua volta nuovamente trasmessa, nelle forme opportune, i documenti saranno di tipo
digitale e lo strumento di trasmissione ¢ per mezzo protocollo.

IV.Implementazione di un flusso documentale: aspetti pratici di utilizzo
nell’ambito di SD

In questo capitolo sara illustrato come ¢ implementabile un flusso documentale, dal punto di

vista pratico, utilizzando 1 servizi documentali di “Workflow”, “Libro Firma” e “Fascicoli”
p > 5

presenti nell’ambito del sistema per la gestione dei Servizi Documentali (SD).

Il concetto fondamentale della gestione dei flussi documentali nel sistema documentale
(denominati nel sistema “Flussi di lavoro”) ¢ quello di “Cartella”.

La “Cartella” ¢ un insieme di documenti, anche in diversi formati, che ¢ trasmesso, dopo
cambiamenti di stato e di versione, alla valutazione e al Visto/Firma di un Responsabile di U.O.

Una “Cartella” ha un proprietario che ¢ 'entita che I’ha generata. Una “Cartella” puo avere un
solo proprietario, se la prosecuzione della lavorazione come proprieta e competenza deve passare
ad un altro utente ¢ necessario fare un “assegnazione della Cartella” e nel momento in cui
quest’ultimo la prende in carico ne diventa il nuovo proprietario. Oltre all’assegnazione, per poter
mettere in condizione altri utenti di poter lavorare sulla stessa “Cartella” ¢ possibile utilizzare la
“Condivisione”. Inserendo altri utenti in condivisione sulla “Cartella” vi ¢ 1a possibilita di lavorare
insieme, pur restando comunque un unico proprietario.

11 SD, per i documenti presenti nelle “Cartelle”, gestisce le versioni mantenendo traccia delle loro
informazioni caratteristiche (come ad esempio I'utente che ha generato la versione e quando).

Quando un documento ¢ pronto per essere inviato dovra contenere non piu solo la firma del
soggetto piu alto in grado, ma anche quella di tutti 1 soggetti che partecipano alla cartella, in modo
da esplicare e tracciare all’esterno la corresponsabilita dell’atto.

Inoltre, per quanto riguarda l'effettivo invio dei documenti, si specifica che il dialogo deve
avvenire tra strutture di pari livello.
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IV.1  Descrizione Registri

I documenti inviati e ricevuti dalle Unita Operative sono registrati all'interno di appositi registti

in funzione della natura e della finalita dei documenti stessi, di seguito si presentano i diversi

registri di protocollo informatico previsti dall’Agenzia.

Descrizione

1 Registro Ufficiale Registro Ufficiale AOO ADMUC
2 Registro Fatturazione Registro per la Fatturazione Elettronica

Elettronica

. Registr t la protocollazi 11
Registro contratto egistro pet la protocollazione della

3 . documentazione contrattuale relativa al piano
Sogei o .
tecnico di automazione
Audit Registro Esterno . .
4 L g Registro Audit esterno
Particolare
Segreteria del Direttore
5  Registro Esterno Registro esterno Segretetia del Direttore

Particolare

Registro Interno Descrizione

Ufficiale

Cortrispondenza

Cotrispondenza

Cortrispondenza

Cortrispondenza

1  Interno Registro interno
Audit Registro Interno . .

2 L g Registro Audit interno
Particolare

3 Bozze Registro bozze

Segreteria del Direttore
4 Registro Interno Registro interno Segreteria del Direttore
Particolare

Interno

Interno

Interno delle bozze

Interno
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V. Descrizione Ruoli

11 sistema garantisce la tutela dei dati personali e dei dati sensibili tramite 'assegnazione di ruoli
differenziati sulla base dei diritti di modifica e di visualizzazione dei documenti di protocollo in
rapporto alle funzioni svolte dagli utenti.

Di seguito si presenta una breve descrizione dei ruoli previsti dal sistema:

ID Ruolo Descrizione

1

Amministratore Ruolo con funzioni di amministrazione. Corrisponde all’amministratore di ente.

Amministratore Ruolo con funzioni di amministrazione.

di AOO

Utente REGI Ruolo con funzioni idonee alla lettura dei registri e all’annullamento dei protocolli.
Direttore Ruolo per i responsabili dell’ufficio.

Utente Ruolo per tutti i dipendent.

Utente RI-SE Ruolo con funzioni idonee alla gestione dei dati riservati e sensibili.

Utente

Ruolo con funzioni di supporto amministrativo.
Avanzato
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VI. Ruoli e funzioni

D o NS AN W N =

A A AN A AN A KA AR LWL LWL WL WL WL W LWL NN NN NN NN NN
T T RIARN T I XIRNRJAIONRAIRNNRIWVSAINRQLIYURCBRNRIYIZISEISIS IS RIS

Funzioni Amministratore
Amministrazione X
Crea/Modifica tipi di attivita X

Lettura registri

Accesso ai fascicoli

Amministrazione di AOO
Annullamento parziale

Annullamento protocollazione
Apertura registri

Autorizzazione all'installazione dei sender
Impostazione lista di competenza
Autorizzazione dati sensibili

Chiusura annuale registri

Chiusura registri

Controllo attivita di acquisizione massiva
Controllo procedimenti

Creazione attivita

Crea/Modifica tipi di attivita
Creazione e modifica dei report
Creazione/Modifica fascicoli
Eliminazione check risetvato
Eliminazione check dati sensibili
Esecuzione reports

Esecuzione import pregressi

Gestione delle spedizioni dei protocolli
Gestione degli elenchi di spedizione
Gestione documenti con dati sensibili
Gestione dossier

Gestione scadenze dell'ufficio
Insetimento mitt/dest giuridico libero
Lettura registri limitata

Modifica dei campi estesi

Modifica categorie persone giuridiche
Modifica registri

Modifica oggettario

Modifica rubrica

Modifica mezzi di spedizione
Modifica titolatio

Protocollazione in entrata da casella istituzionale
Protocollazione in ingresso
Protocollazione in uscita
Protocollazione riservata
Registrazione

Riapertura dei fascicoli chiusi
Riapertura procedimenti

Ricerca per ufficio mittente

Titolare della casella istituzionale

Consultazione/richiesta impott pregressi

Amministratore
di AOO

Mo M X K M

Utente
REGI

Direttore

MM M M X MM X K KM

I

MM M MK K

A

Utente

Utente
RI-SE

Segreteria

X

MoK K

<!

M
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VII. Homepage

L’Utente, collegato alla rete Intranet, cliccando nella sezione “Applicazioni” ha a disposizione il
link al sistema documentale cosi come tutto il materiale informativo. Cliccando sul link si

raggiunge una pagina per Pautenticazione ed inserendo le proprie credenziali si accede al portale.
Le credenziali comprendono:

e Utente;

e Password.

Servizi Documentali

Utente:
&  UTESRVNSOMONORQ1

Password:

R ecccccens

A seguito dell’autenticazione al sistema, sara visualizzata una prima finestra come riportato nella
tigura che segue.

- - Utente: Monopoli 01 Utente: & Uficio AAMSTEST - UtficioPadre
Servizi Documentali Ruoll Organizzatv: ASSEGNATARIO #  Rucko Workliow frma: UTENTE
RESPONSABILE WORKFLOW
m Homepage Workflow Versione 3.0.1
# Home
Q Ricerca ~ Cartelle di proprieta per Stato cartella + Cartelle Ufficio per Stato cartella
+ Nuovo Nessun risultalo tovate
_ stato Careita Tt | stato Documents Numers
& Conngurazoni Lavorazione 1 In Bozza 1 w Cartelle di proprieta per Stato documento
O Sussic
Stato Documento Tot. | Stato Cartelia Numero
@ Segnatazoni
in Bozza 1 Lavorazione 1
w Cartelle Ufficio per Stato documento A % Cartelle Preferite
Nessun frsultaio trovato
. Cartella & Nome Carteifa Azioni
13 Cantelia di lavore Monopali 01 Ulente B x
Mostrate da 12
1611 righe -

11 sistema consente tre funzionalita, attivabili dalla colonna di sinistra della “Homepage:
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1.

Workflow Firma: ¢ la sezione che consente di avviare un flusso documentale digitalizzato

attraverso la creazione di una “Cartella”. La funzionalita “Workflow Firma” ha, al suo interno,

altre tre sotto funzionalita:

1.1.  Home: ¢ la “Homepage” della funzionalita di “Workflow Firma” contenente le
informazioni sulle tipologie delle “Cartelle”, dei “Documenti” e sulle “Cartelle preferite”

1.2.  Ricerca: ¢ la funzionalita che implementa le funzionalita di “Ricerca” sulle Cartelle

1.3.  Nuovo: ¢ la funzionalita che consente di creare una nuova Cartella

In questa sezione ¢ anche presente la voce “Utility”, con consente I’accesso alle funzionalita:

2.

1.4.  Configurazioni: per scegliere le tabelle che saranno visualizzate nella parte centrale
della “Homepage”

1.5.  Sussidi: contenente dei documenti di aiuto all’utilizzo

1.6.  Segnalazioni: per I'invio di segnalazioni al partner tecnologico che ha sviluppato il
sistema

Libro Firma: ¢ la sezione in cui sono presenti i documenti da vistare/firmare digitalmente

da parte di un responsabile di U.O. o di un suo delegato.

3.

Fascicoli: ¢ la sezione che consente la gestione dei fascicoli digitali dei documenti e di

eventuali allegati

- . Utente Monopol 01 Utente & Ufico AAMSTEST - UtficioPadre
Servizi Documentali Ruoll Organizzaivi ASSEGNATARIO #  Ruolo Workfiow frma: UTENTE
RESPONSABILE WORKFLOW L=
m Homepage Workflow Versione 3.0.1

A Home

Q, Ricerea w Cartelle di proprieta per Stato cartella w Cartelle Ufficio per Stato cartella

+ Nuovo Mess 0 Va0

_ S S s St ecuments i
1 n Bozza 1

© Contigurazion Lavorazione

s Cartelle di proprieta per Stato documento

@ Sussial

@ Segnaazioni

w (Cartelle Ufficio per Stato documento A % Cartelle Preferite

MNessun risuitato trovato

N. Cartella 5 Nome Cartella $ Azioni
13 Cartelta di lavoro Monopoli 01 Utenle e x
Mostrateda 1 a

1611 nghe -

Nella parte in alto della schermata ¢ presente una sintesi del contesto organizzativo in cui sta

lavorando I’Utente, riportando le seguenti informazioni:

Utente: nome e cognome;
Ruolo organizzativo: il ruolo che 'utente svolge nell’ufficio in cui ¢ abilitato;
Ufficio: I'ufficio in cui 'utente sta lavorando;
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- Ruolo Workflow firma: ruolo che varia a seconda di come ci spostiamo tra le diverse
applicazioni su culi si lavora.

All'interno della sezione l'utente, oltre alla visualizzazione dei dati di accesso, si puo effettuare un
cambio di ufficio, nel caso in cui lavori su piu uffici, o effettuare un cambio di ruolo se all’interno
dell’applicazione si rivestono diversi ruoli.
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Workflow Firma
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La sezione “Workflow Firma” contiene la funzionalita per l'avvio del flusso documentale
digitalizzato che avviene tramite la creazione di una “Cartella” e 'aggiunta dei documenti a

quest’ultima.

Workflow Firma

Le tipologie di documenti inseribili in un “Cartella” sono:
. Acrobat PDF;

. Microsoft Office Excel (XLS, XLSX);

. Microsoft Oftice Word (DOC, DOCX);
. Text Edit (TXT);

. Comma-Separated Values (CSV);

. P7m: una tipologia di file firmato digitalmente;

. Zip: il formato “Zip” puo essere applicato solo agli allegati al “Documento principale” e
non a quest’ultimo;

. Messaggio di posta (formato .eml).

VIL.1.1 Homepage Workflow

Nella colonna centrale della finestra, identificata con “Homepage Workflow”, sono presenti 5

tabelle informative che riportano lo stato di lavorazione delle cartelle:

Servizi Documentali

Worlkdlow firma

Litwo Firma

Utente: Monopoli 01 Utente
Ruoli Organizzativi ASSEGNATARIO
RESPONSABILE

& Ufficio: AAMSTEST - UfficioPadre
#  Ruoko Workfiow firma: UTENTE
WORKFLOW

Fascicoll

Homepage Workflow

Versione 3.0.1

© Configurazioni
@ Sussil

@ Segnalazioni

w Cartelle di proprieta per Stato cartella

— ‘

Stato Cartella Tot ‘Stato Documento

Lavorazione 1 In Bozza 1

w Cartelle Ufficio per Stato documento

Messun risultato trovalo

w Cartelle Ufficio per Stato cartella

Nessun risultato rovato

w Cartelle di proprieta per Stato documento

Stato Documento ToL Stato Cartella Numero

In Bozza 1 Lavorazione 1

A W Cartelle Preferite
B x

13

Canefia i lavoro Monopoli 01 Utente

Mosirate da 12
1.0i 1 nghe
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1. Cartelle di proprieta per stato cartella:

Servizi Documentali

Versione 3.0,1

v Cartelle Uffiia per Stata cartella

w Cartelle Ufficio per Stato dacumenta

La sezione contiene le informazioni sulle cartelle create dall’utente loggato al portale.

2. Cartelle di proprieta per stato documento:

Servizi Documentali

Versione 3.0.1

w Cartelle Ubficia per Stata cartella

w Cartalla Ufficio par Stato documanta

La sezione contiene le informazioni sullo stato del documento principale presente nelle
cartelle create dall’'utente loggato al Sistema Documentale.

3. Cartelle Ufficio per stato cartella:

Servizi Documentali

Homepage Workflow Versione 3.0.1

o v Cartalle di propristd per Stato cartella

+ s

w Cartalla Ufficio par Stato documants A % Cartalla Prafarite.

La sezione contiene le informazioni sulle cartelle di competenza dell’Ufficio cui
I'utente loggato al Sistema Documentale appartiene.

4. Cartelle Ufficio per stato documento:
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Servizi Documentali

_ Homepage WorkFflow Versione 3.0.1

~ Cartelle di propristd per Stato cartella ~ Castelle Ufficia per Stata cartella

o o J— nEaczs 1

0

v Castelle di propriet per Stata documento

~ Cartalla Ufficio par Stato dacurmenta A % Castolle Praferito

La sezione contiene le informazioni sullo stato del documento principale presente nelle
cartelle di competenza dell’'Ufficio cui l'utente loggato al Sistema Documentale
appartiene.

5. Cartelle preferite:

Servizi Documentali ‘ b

SR Homeros Workiiow Versione 3.0.1

v Cartelle Ufficio per Stato documento

La sezione contiene informazioni sulle cartelle etichettate come “Preferite” dall’utente
loggato al Sistema Documentale.

In ognuna delle tabelle informative viene riportato lo stato di lavorazione delle cartelle che puo
risultare:

- Lavorazione: nel momento in cui una Cartella viene creata ¢€ in stato “Lavorazione”,
tino a che non viene fatta una lavorazione sui documenti, create versioni o aggiunti altri
documenti;

- Alla firma: nel momento in cui una Cartella viene inviata alla firma passa allo stato “Alla
firma”’;

- Assegnata ad altri: nel momento in cui una Cartella viene assegnata ad un altro utente
passa allo stato “assegnata ad altri”.

Oltre allo stato dilavorazione delle cartelle, nelle stesse tabelle informative viene riportato lo stato
di lavorazione del documento principale inserito nella Cartella. Tra i possibili stati un documento
puo risultare:

- In bozza
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Firmato;

Rifiutatro.

VIL.1.2 Ricerca

Tramite la funzione “Ricerca”, P'utente puo cercare una “Cartella” accedendo alla finestra di

dialogo per I'inserimento dei dati necessari alla ricerca di una Cartella.

Ricerca Cartelle

# Home

("= Gampo Obbigalono)
e
[N

T ® Diproprietd O Ufficio

N. Cartelia: Anno Cartella: Nome:
@ Configurazioni
@ Sussidi

Descrizione | Oggetto:
@ Segnalazioni

Includi cartelie in condivisione @

@S ONo

Data creazione (gg/mmiaaaa)

oa: A

L’utente puo effettuare la ricerca tramite la compilazione dei seguenti campi/criteri:

Ruolo ricerca: ¢ possibile ricercare tra le cartelle di proprieta oppure tra le cartelle
dell’Ufficio;

N. Cartella

Anno Cartella;

Nowze,

Descrizione/ Oggetto,

Cartelle in condivisione: ¢ possibile comprendere o escludere questa tipologia nella ricerca;

Data creazione.

L’utente puo, in alternativa, effettuare una ricerca per “Stato Cartella” o per “Stato del

documento”.

Includi cartelle in condivisione @

No

Data creazione (gg/mmiaaaa)

Da":

AT

111042020 B oo O
Selezione stati

Stato cartelia Stato documento
[ Lavorazione in Bozza
[ Da prendere in carico 0] Fimato
[ {,j:na fima Rifitato
(3Hn protocotiazione Protocoliato
(] Chiusa Protocoliata
(1] Chiusa Manuaimente
[ Assegniata ad aitr

o core RN
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Selezionando una delle opzioni di “Stato Cartella” saranno visibili tutte le cartelle di cui si ha
visibilita che hanno tale stato.

Tramite 1 pulsanti “Cerca” e “Ripulisci criteri”, Putente puo confermare i criteri di ricerca inseriti
e quindi avviare la ricerca o eliminare i filtri inseriti.

Una volta selezionato il pulsante “Cerca”, il sistema restituisce all’utente il risultato della ricerca.
La schermata generata permette di visualizzare le informazioni di sintesi della Cartella e, tramite

la colonna “Azioni”, di visualizzarne il dettaglio della Cartella cliccando sull’icona U= , o di

visualizzarne il flusso di lavorazione cliccando sull’icona £¥.

B

# Home

> Visualizza filtri ricerca )
Q Ricerca
+ Nuovo
Utitity
Numero Utente Data Data Stato
0 Contguraziont Cartella = Nome Prop. Ufficio Prop. | Creazione | Chiusura | cartella
: Cartellas | Cartellas Cartelta & : s :
© Sussil
i, I
35 Ca'": ;0 o g‘;[‘ﬂﬁ; AAMSTEST = UfficioFighol | 30/06/2020 ’::\d In Bozza ;
@ Segnalazioni De - W)
Creazione [Visua
M Alla ’=3
20 cartelta per onopoll -\ \MSTEST | UMficioFigo! | 26/06/2020 In Bozza
02 Utente frma o
DEMO
ova demo Mon Alla
% pr P01 JAMSTEST | UMficioFigho! | 27/0472020 In Bozza o
2 02 Utente frma o
Mostrate da 12 3 di 3 righe

VIL.1.3 Nuovo (Creazione di una “Cartella”)

Tramite la funzione “Nuovo”, 'utente puo creare una “Cartella” accedendo alla finestra di dialogo
per I'inserimento dei dati necessari alla creazione di una Cartella.

# Home - = Campo O

Coiigatoriol

Q Ricerca
Nome Caneila
+ Nuove

_ Descnizione Carntella

© Confgurazion
© sussc Cocumento principsle
S Scegh tie | Nessun fie selezonaio

Riservatissima:

L’utente crea la cartella tramite la compilazione dei seguenti campi:
- Nome Cartella:
- Descrizione Cartella.

In fase di creazione della Cartella occorre inserire, tramite la funzione “Scegli file”, il Documento
principale che ¢ il documento che sara sottoposto al Visto/Firma digitale, mentre gli allegati
potranno essere inseriti nella fase successiva alla creazione della Carze/la.
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11 flag “Riservatissima” rende visibile la Cartella solo al proprietario e ad eventuali utenti che il
proprietario stesso vorra abilitare, nella fase successiva alla creazione della Cartella stessa, alla
visualizzazione. Nel caso in cui non venga posto il flag “Riservatissima” la Cartella e il suo
contenuto documentale sara visibile agli utenti che ricoprono ruoli organizzativi.

Una volta creata la Cartella ne viene direttamente mostrano il dettaglio come in figura.

Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)

Cartella di lavoro Monopoli 01 Utente
SO W TaD L

Post-it @ Link
+

»

w Flusso di lavoro

Tipatogia Musse

Condivisione

1 ghe

VIL.1.1 Gestione degli elementi distintivi di una “Cartella”
Creata la Cartella 1l sistema propone una finestra in cui 'utente puo visualizzare e gestire gli
elementi distintivi.

La finestra si suddivide in due zone:

. Py '] Rerte Monopoh 01 Utente A& UMco AAMSTEST - UmcioPadre
iervizi Documentali Ruck Organzzatnt ASSEGNATARIO 7 Ruoo wordow ema -
. e

RESPONSABILE UTENTE WORKFLOW

m Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)
Cartella di lavoro
- e ; gaepnT
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Una colonna di sinistra con indicazione della Cartella principale e delle sottocartelle, che possono

essere alimentate nel corso della lavorazione, in particolare comprende:

e Cartella di lIavoro: comprende il documento principale inserito precedentemente e
che verra protocollato;

e Allegati: comprende gli allegati che vanno a costituire gli allegati del protocollo;

e Documenti a supporto: comprende altri documenti utili nella lavorazione, possono
essere inseriti in ogni momento da tutti gli utenti che hanno il permesso di scrittura
nella Cartella;

e FEmail a supporto: comprende eventuali email che possono essere di aiuto nella

lavorazione.

Non ¢ obbligatorio inserire nessuna delle tre tipologie, ma ¢ possibile mantenere la Cartella

solamente con il documento principale.

iervizi Documentali Rk Organizzant ASSEGNATARIO 7 Rucko Worktow trms st

m Cartella N. 13/2020 (ARAMSTEST)
Cartella di lavoro Monopoli 01 Utente
iz sD W a0 I

Q Reerca

+ Noovo . +

© Contgurazos ~ Flusso di lavoro

© Suua

® Segnasson

Un’area per il contenuto principale, composta a sua volta da quattro riquadri:

o Post-it e Link:
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m Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST)
cartella demo 1

# Home

~
Q Reerea sh@~an LT
» W cartelia demo 1 2
+ Nuovo Post-it e Link
@ documento princ
A -
© Conigurazioni » ™ Documenti a supporto
» = Emata supporto Autore 2 Titolo Tipologia ¢ Aziont
O sussal
UTESRVNSDMONOOO1T awiso per marco Postit * u,
@ Segnatazion! Q
Mostrateda 12 1411 I
&
w Flusso di lavoro
Tipologia flusso:

Sintetico v

Consente all’'utente di aggiungere un testo descrittivo alla Cartella e dei collegamenti web
ipertestuali. In qualsiasi momento, chi ha visibilita sulla Cartella puo visualizzare il testo
della comunicazione insetito cliccando sull’icona ® e nel momento in cui non & piu
necessario che questa informazione sia visibile sulla Cartella ¢ possibile eliminarla

cliccando sull’icona .

o Flusso di Iavoro:

m Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)
Cartella di lavoro Monopoli 01 Utente
ot sFh@rae L

- -

+ Nuovo

© Conigurazion
0 Sunuo

® Segnaron

Consente all’utente di visualizzare le informazioni sull’evoluzione del flusso
documentale, dalla creazione della Cartella fino alla fascicolazione. Le informazioni
possono essere sia sintetiche sia analitiche; in quest’ultimo caso sono riportati, stato

per stato, tutti gli avanzamenti del flusso documentale.

e Condivisione:
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m Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)
Cartella di lavoro Monopol 01 Utente
bt s @ Yan LT

i .

+ Nuovo

@ Conlgurazion

0 Susio

B segnatanon

Consente all’'utente o agli Uffici di visualizzare le informazioni su eventuali

condivisioni di un “Carte/la”. Per inserire un utente per la condivisione bisogna cliccare

sullicona & (Vedi paragrafo IV.1.2 Condivisione di una Cartella).

Dettagls

Monopoli 01 Utente LETTURA/SCRITTURAJICANCELLAZIONE

Monopoli 03 Utente LETTURA/SCRITTURA a

Mostrate da1a2di2

righe -

Nome cartella demo 1 Numero 40

Oggetto descrikione carteila demo 1 Data Apertura 10/07/2020 10:38
Area Organizzativa AAMSTEST Stato Cartella Lavorazione
Proprietario Monopoli 01 Utente Descrizione Ufficio UfficioPadre

N. protocolio Data Chiusura

Stato Documento In Bozza Motivazione Chiusura

Riservatissima No

Consente all’'utente di visualizzare gli elementi distintivi di una “Cartella”.
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Sopra la colonna di sinistra ¢ presente una barra dei comandi contestuale il cui contenuto cambia
in funzione del link selezionato nella colonna stessa.

Uenite Monopok 01 Utente & Ui AAMSTEST - UicioPadre
+

servizi Documentali Ruok Organzzati ASSEGNATARIO Rasoko Workdow Srms:
RESPONSABILE UTENTE WORKFLOW

m Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)
rtell h i 01

A Home

Q Reerca

+ Nuovo

Utisey : A. .’, ..- 4 . o

pp—
© Suss Ppotgu Ausse

B Segnataron

Operamone  Assegratanc = Data Verore
L] . . Opaearmcne ¢ Ocxwmento ¢ Arvon

In particolare, selezionando:

Cartella di Iavoro: sono visualizzate le seguenti icone:

- IInvio alla firma: per trasmettere la Cartella all’'utente firmatario al fine
dell’apposizione del Visto/Firma;

Iﬁ Inserimento dei dati di protocollazione: per I'inserimento dei dati necessari alla
protocollazione e alla classificazione; (Per approfondimento consulta paragrafo IV.1.3.1.1
Inserimento dei dati di protocollazione)

- ﬁ Assegna la cartella: per assegnare alla Cartella ad Utente/Struttura organizzativa

- ﬁ Aggiungi ai preferiti: per aggiungere la Cartella alla lista delle cartelle piu
utilizzate, aggiunta una cartella ai preferiti questa viene riportata sul rispettivo widget
della homepage;

- Chiudi cartella: per chiudere la Cartella per la quale non si prevede di continuare il
flusso documentale, resta comunque possibile riaprirla.
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- m Elimina cartella, per eliminare definitivamente la Cartella senza possibilita di
recupero;

- " Modifica cartella: per modificare il nome e la descrizione della Cartella;
7~
- W& Aggiorna la pagina: per forzare l'aggiornamento della pagina in corso di

visualizzazione a seguito di modifiche.

Allegati: sono visualizzate le seguenti icone:

- @ Inserimento nuovo documento: per inserire un nuovo allegato alla Cartella;

- ﬁf Aggiungi ai preferiti: per aggiungere la Cartella alla lista delle cartelle piu utilizzate;

' |
- uAggiorna la pagina: per forzare laggiornamento della pagina in corso di

visualizzazione a seguito di modifiche.

Documenti a supporto: sono visualizzate le seguenti icone:

- = Inserimento nuovo documento: per inserire un nuovo documento o protocollo
alla Cartella;

- ﬁf Aggiungi ai preferiti: per aggiungere la Cartella alla lista delle cartelle piu utilizzate;

e |
- uAggiorna la pagina: per forzare laggiornamento della pagina in corso di

visualizzazione a seguito di modifiche.

Email a supporto: sono visualizzate le seguenti icone:

- = Inserimento nuovo documento: per inserire una file mail alla Cartella (file di

formato .eml);

- ﬁ Aggiungi ai preferiti: per aggiungere la Cartella alla lista delle cartelle piu utilizzate;

e |
- RS Aggiorna la pagina: per forzare laggiornamento della pagina in corso di

visualizzazione a seguito di modifiche.

La barra dei comandi contestuale offre ulteriori funzionalita, selezionando i1 contenuti
documentali presenti all'interno dei 4 link appena sopra descritti; le operazioni consentite sono:

° {:? Aggiungi ai preferiti: azione sempre riferita alla “Cartella”;
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o ™ Estrazione documento: per effettuare il download di un documento. Lestrazione
di un documento abilita alla possibilita di caricare sulla cartella il documento in una nuova

versione;

operazioni di estrazione e caricamento di una nuova versione;

Elenco versioni: per visualizzare le versioni di un documento a seguito delle

. @ Visualizza documento: per visualizzare il documento nell’ambito dell’applicazione

del Sistema Documentale;
e |
o« Aggiorna la pagina: per forzare laggiornamento della pagina in corso di

visualizzazione a seguito di modifiche.

VIL.1.3.1.1  Inserimento dati di protocollazione
Un punto di attenzione deve essere posto sulla funzionalita “Inserimento dati di protocollazione”,

attivabile cliccando sull’icona IE nella barra dei comandi contestuale, a seguito della selezione
del link “Cartella di lavoro”.

Tramite questa funzionalita ¢ possibile, da parte del proponente, inserire prima della trasmissione
della Cartella al Visto/Firma, i dati di protocollazione.

Con questa modalita, i documenti da sottoporre alla firma, contengono tutti gli elementi necessari
pet la protocollazione (ed eventuale trasmissione a mezzo PEL/PEC) che potra essere effettuata
dal firmatario; ¢ anche possibile provvedere alla classificazione del documento prima della
trasmissione alla firma.

_ Dati di Protocollazione
.
Q Riaca 0 M0 D 18 OIOCOIBTONE]
: Dan sensibe

-

L]

..... f— -
a
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VII.1.2 Condivisione di una Cartella

La funzionalita di condivisione di una “Cartella” ¢ attivabile, dopo aver avuto accesso alla finestra
dei suoi elementi descrittivi, attraverso 1’icona a’-"‘.

m Cartella N. 13/2020 (ARAMSTEST)
Carteia 8 lavora Manopok 01 Utente
bt s vran Lo

+

Q Rcerca

+ nuovo

p=—
0 Sussis Tipenga M
B segnauron

E’ una funzionalita abilitante al lavoro cooperativo; infatti consente a piu utenti, anche di strutture
organizzative diverse, di lavorare simultanemente su un medesimo flusso documentale, tenendo
traccia delle modifiche/aggiunte dei documenti e delle loro versioni.

Per inserire un utente per la condivisione bisogna cliccare sull’icona e

m Condivisione cartella
# Home
« Toma atl cartesa

Q Rxcerca ‘

+ Huovo @ Seleziana da organigramma O Seleziona da preferit

_ LT bl S

B Consgurazont

©® Sussis
Codice Utficio: Descrizione Ufficio:

=3

Saivatrai preferit

@ Segnatazoni

E possibile quindi andare ad inserire un altro utente selezionandolo o da un organigramma o da
1 preferiti.
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-
O & Monopol 02 Utente
v [ W V20083 UmicioFigio2
& & monopoli 03 Utente
& cinque utetests
W V41231 test Sesamo-OCT™
» O W V42891 test Sesamo-OCTM3
]

V42281 test Sesamo_DCTM2

Scelta condivisione
Codice Fiscale Utticio Permesso
UTESRVNSDMONO0O3 UfficioFigio?
Loy
Letwra/Scrttura
Mostrate da 121
di 1 rghe. .
Salvavra | prefenty
fesss |

E possibile anche definire la scelta di condivisione e il permesso, potendo scegliere in particolare
tra:

e Lettura: rendendo possibile solo la visualizzazione del contenuto della Cartella e dei documenti
all’'utente inserito in condivisione senza avere la possibilita di svolgere nessun tipo di operazione;

o Lettura/Scrittura: fornendo la possibilita all’'utente di modificare i documenti e quindi di creare
nuove versioni e di inserire ulteriori documenti all’interno della Cartella.

Non viene fornita comunque la possibilita di effettuare operazioni riservata al solo utente
proprietario quali “Assegnazione”, “Eliminazione”, “Chiusura” o “Condivisione” della Cartella.
Una volta aggiunto in condivisione il nuovo utente, questo comparira nelle condivisioni come si
evince nella figura che segue.

m Cartella N. 13/2020 (AAMSTEST)
Cartella di lavoro Monopoh 01 Utente

i e s van L
* buow Ve +
A P
@ Segnatanon
R
— : . =0 = |
[+ ]
&+
pr—— —_ P
Mosopst &1 tneme ETTURASCRITTURACANCELLADONE
- o
[ |

In qualsiasi momento 'utente puo eliminare la condivisione cliccando sull’icona B
Le Cartelle condivise sono recuperabili utilizzando le funzionalita di Ricerca: una volta che una
Cartella condivisa ¢ stata ricercata questa puo essere aggiunta alla cartelle preferite dell’utente al
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fine di aver piu facile accesso direttamente dalla “Homepage Workflow”, nella sezione “Cartelle

preferite”.

VIL.1.3 Assegnazione di una Cartella

La funzionalita di assegnazione di una “Cartella” ¢ attivabile, dopo aver avuto accesso alla finestra

dei suoi elementi descrittivi, attraverso I'icona = presente nella barra dei comandi contestuale.

m Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST)
cartella demo 1

# Home
T ™
Q Ricerca = RS
Ass na cartella ]
d " "
+ Nuovo Post-it e Link
(& documento princ |
- +
© Configurazioni [ allegato 3.pal
A allegato 2 pdf Autore $ Titolo & Tipologia & Azioni
O Sussia > Documenti a supporo
UTESRVNSDMONO00O1 awviso per marco Post-it ® X
@ Segnalazioni (O DOC_10536056

=
M 1a1 1
ADM AAMSTEST RE ostratedatata

@
» Email a supporio
w Flusso di lavoro

La assegnazione di una “Cartella” ¢ logicamente differente dalla funzionalita di condivisione
descritta nel precedente paragrafo. Mentre nel caso della condivisione si riferisce alla possibilita
di lavorare cooperativamente per il raggiungimento di un obiettivo (ad esempio, un utente puo
occuparsi del documento principale ed un altro degli allegati), nel caso di assegnazione si sta
tacendo riferimento ad un “#rasferimento logico” per un seguito di competenza.

Quando si utilizza la funzionalita di assegnazione di una “Cartella” ¢ opzionalmente possibile
apporre un’etichetta di “I7zs#0”, nel caso in cui si voglia indicare che un funzionario responsabile
del procedimento ha effettuato un’operazione di validazione.
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Workfiow frma Fascicol

Selezione assegnatario

P

* Seleziona da organigramma Seleziona da preterit

® Home
Q Ricerea
+ Nuovo

@ Configurazion) ¥ Filtri organigramma Y

0 su
Organigramma assegnatario

@ Segnalazioni

Sul documento non comparira il visto ma viene data ufficialita all’operazione con l'inserimento
dell’apposizione del visto nel flusso di lavorazione come attivita svolta sulla Cartella.

Quando una “Cartella” ¢ assegnata ad un Utente/Ufficio, 'Utente perde il controllo di
quest’ultima e non potra pit modificare i documenti in essa contenuti a meno che non sia
effettuata una “Revoca dell'assegnazione”.

L’Utente/Ufficio che riceve in assegnazione la Cartella potra assegnarla, con le modalita appena
descritte, ad un altro Utente/Ufficio, oppure aggiungere documenti, oppure effettuare
un’operazione di “Invio alla firma”. In quest’ultimo caso 'Utente a cui ¢ richiesto di apporre la
firma della “Cartella”, trovera Iattivita nella sezione “Libro Firma”.

Sotto un punto di vista pratico, 'assegnazione e I'invio alla firma di una “Cartella” differiscono
solo per il fatto che nell’'ultimo caso I'Utente firmatario potra appore una firma digitale alla
“Cartella”, mentre nel caso di semplice assegnazione la prerogativa di firma non ¢ abilitata;
I'utente che ricevere una cartella in assegnazione non ¢ 'ultimo anello del flusso documentale e
potra inviarla alla firma, riassegnarla a sua volta o modificarne il contenuto.

VII.1.4 Presa in carico di una Cartella

A seguito dell’assegnazione di una “Cartella”, I'utente che la riceve deve prenderla in carico.
Nel’Homepage del Workflow vengono visualizzate le cartelle da prendere in carico senza doverle
ricercare.
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Servizi Documentali

Utente: Monopoli 02 Utente
Ruoli Organizzativi
ASSEGNATARIO RESPONSABILE

& UmMclo AAMSTEST - UtficioFigliol

# Ruolo Workfiow firma: m

UTENTE WORKFLOW

Homepage Workflow

Versione 3.0.1

# Home
Q Ricerca w Cartelle di proprieta per Stato cartella w Cartelle Ufficio per Stato cartella
+ Nuovo |
Stato Cartella Tot. | Documento Numero

© Configurazioni

Da prendere in Da prendere in 1 s 1
© Sussial carnco carko
@ Segnatazioni Alla firma 5 In Bozza [

Cliccando nelle cartelle da prendere in carico, viene visualizzata la “Cartella” che ¢ stata assegnata
dall’utente.

Utente: Monopoli 02 Utente
Ruoll Organizzativi
ASSEGNATARIO RESPONSABILE

& UMclo AAMSTEST - UtficioFigliol

# Ruolo Workflow irma

UTENTE WORKFLOW

Servizi Documentali

m Cartelle in stato Da prendere in carico

in carico

# Home
> Visualizza filtri ricerca \ £
Q Ricerca
+ Nuovo
Utility
Nome Utente Data Data Stato
© Configurazioni Cartella Prop. Ufficio Prop. | Creazione Chiusura documento
s Cartella 3 ACO S Cartella 3 s s s
O Sussig
caneta | 08 ;
X Y Fl
@ Segnatazion 40 e 0lUtenie | AAMSTEST | UMcioPadre | 10/07/2020 prendere  In Bozza b

Le due icone sulla destra = 3 permettono di visualizzare il dettaglio e il flusso della “Cartella”.

In particolare, entrando nel dettaglio, cliccando sull’icona = , si ha la possibilita di visualizzare
le stesse informazioni che I'utente precedente era abilitato a vedere tuttavia non si possiede ancora
operativita fino al momento dell’effettiva presa in carico.

[ € Toma alia ncerca

# Home
Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST)
Q Ricerca cartella demo 1
+ Nuovo @ ~
L
" Post-it e Link
© Configurazioni A documento princ
» = Asegat
0 Soenct [ allegato 3 pat Autore 3 Titolo ¢ Tipologia & Azioni
A "
s ' Mo 2pd UTESRVNSDMONOOO1 awiso per marco Post-t .

»
& Documenti a supporto
[3 DOC_10536056

o
ADM AAMSTEST RE
» = Emal a supporto

Mostrate da1a 1di
11ighe
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Cliccando sull’icona ® si procede con la presa in carico:

m Presa in carico

# Home

Sei sicuro di voler prendere in carico la cartella?

Q Ricerca m € Toma alla cartella

+ Nuovo

Utility
& Configurazioni
© Sussidi

Segnalazioni

Confermata la presa in carico della “Cartella”, 'utente ne diviene proprietario con permessi di
“Lettura/scrittura/cancellazione”, ottenendo l'abilitazione a svolgere le stesse operazioni che
poteva svolgere il precedente proprietario: la “Condivisione della Cartella”, I'“Assegnazione della
Cartella” e ’“Invio alla Firma”.

Mostrate da 1a5ai

7 nghe B
Condivisione
&+
Utenteiummeio Tipo Permesso Azioni
Monopoll 01 Utente LETTURA  x |
Monopolt 02 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE
|
Mostratedat1a2 o
2righe B

w Dettagli

Il primo utente diviene di default “lettore”, ponendo in capo al nuovo proprietario la possibilita
di rimuoverlo in qualsiasi momento.

All'interno del flusso della Cartella ogni volta che viene fatta una assegnazione o un invio alla
firma, viene fatta una fotografia del contenuto documentale della cartella.
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Utente PRESA IN 100772020 | o
(UMMcioFigliol  CARICO 11:01
- AAMSTEST)
M I 01
u;:T:O I Monopoll 02| 40/57/2020
ASSEGNAZIONE = Utente 10 o]

(UficioPadre - aAmsTESTS | 1987
AAMSTEST) ( )
m’:{’:"" O apposizioNe | 10072020 | o

1057
(aamsTes) | VISTO b
Monopoll 01
Utente REVOCA 10072020 o
(UfficioPadre - ASSEGNAZIONE 10:55
AAMSTEST)
Monopoli 01

Monopoli 02

ks ASSEGNAZIONE ~ Utente gauA gl o
(UfficioPadre - (AaMsTESTy | 1052
AAMSTEST)

Mostrateda1as5dl

7 righe - 2

Cliccando sull’icona 0] P'utente puo visualizzare la composizione della Cartella nel momento
in cui gli ¢ stata assegnata.

VIIL.1.5 Invio al Visto/Firma

La funzionalita di “Invio alla firma” ¢ attivabile, dopo aver selezionato la “Cartella” ancora nello
stato di “Bozza” e dopo aver avuto accesso alla finestra dei suoi elementi descrittivi, attraverso

Picona & presente nella barra dei comandi contestuale.

m ¢ Tormsreees |
e )

iy Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST) ‘

Q Ricerca cartella demo 1

+ o seh@wanTe

-y )
artella demo 1 ) :
° Post-it e Link
© Configurazioni A documento princ

> = Allegati
© Sussidl 2t +
(A alegato 3 par
@ Segnalazioni [A allegato 2 pat Autore * Titolo $ Tipologia * Azioni
»
& Documenti a supporto UTESRVNSDMONO0O1 awviso per marco Post-it ® x
iel
ADM AAMSTEST RE Mostrateda1a1di
1 nghe
» = Email a supporto

La funzionalita di “Inwio alla firma” richiede l'inserimento di alcuni dati.
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m Invio alla firma - Cartella N. 15/2020 (AAMSTEST)

" Home

Q Ricerca = Campo Oobigatong)
+ Nuovo Opgetio” Firmatario®
_ e = n
© Confgurazioni Raceolta: Scagenza
o sua a

® segnauzon Importanza

Allegatin. 1
.

Asegato 1 docx

Mostrate 03 1.3 1 011 ighe

Doc a supporto n. 1

Documento & suppono Gock

In particolare, occorre valorizzare i seguenti campi:

o  “Oggetto”: ¢ un capo testuale che riporta il testo che descrive il flusso documentale inviato
alla firma.

o  “Firmatario”: ¢ 'Utente che appotra la firma al documento/i, ¢ possibile sceglietlo da un
organigramma, in cui saranno visibili esclusivamente gli utenti che ricoprono il ruolo di
firmatario, o dai preferiti.

# Home TS
‘ € Toma alia cartella

Q Ricerca

+ Nuovo {t}ﬂeuonadaomanmmm @ Seleziona da preferiti
Firmatari preferiti

© Configurazioni

O Sussidi Sel Utente Utficio Azioni

@ Segnalazioni

Monopoli 01 Utente UfficioPadre u

Mostrateda 1 a

1.di 1 righe -

e  “Raccolta”: ¢ un campo che descrive la tipologia del flusso documentale attraverso un
elenco di categorie predeterminate
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m Invio alla firma - Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST)

# Home T ———————
€ Toma alla carteila
Q Ricerca (* = Campo Obbiligatorio)
+ Nuovo Oggetto™: Firmatario*:
cartella demo 1 UTESRVNSDMONOOO1 n
& C ~ Scadenza:
O Sussidi ) 3333 E
Autorizzazioni
Certificati
@ Segnalazioni Personale
v
] Apponi visto

Allegatin. 2

o  “Scadenza”: riporta il tempo entro il quale deve essere firmato il/i documento/1;

o “Importanza”: ¢ un campo descrittivo che determina la priorita del documento/i
sottoposto/i alla firma;

o  “Apponi Vists”: determina se l'utente cui ¢ sottoposto il/i documento/i deve apporte un

visto o una firma.

Inoltre, ¢ necessario selezionare il/i documento/i che devono essere trasmessi al visto/firma,
attraverso la selezione degli Allegatz, Documenti a supporto e Email a supporto presenti nelle tre aree
presenti nella parte inferiore della finestra.

@ Segnatazioni Importanza:

& Apponi visto

Allegatin. 2

Da firmare Nome documento

allegato 3 pat

allegato 2 pat

Vi ¢ inoltre la possibilita per gli Allegati di specificare se questi debbano essere anche firmati,
apponendo il flag.
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Impostate tutte le informazioni 'utente procede con I'invio alla firma:

ADM.AAMSTEST.REGISTRO UFFICIALE.0000004.16-04-2019-1

Mostrate da 1 a 1 di 1 righe

Email a supporton. 0

Nessun risultato trovato

i

A questo punto la Cartella viene messa in uno stato bloccato, puo essere solo visualizzata dagli
utenti che hanno il permesso di visualizzarla. Nel flusso viene quindi tracciato sia 'apposizione
del visto che 'invio alla firma e 'utente a cui ¢ stata inviata la Cartella.

e ———
Tipologia flusso:

Sintetico v

Data Versione
Assegnatario Operazione | Documento

Operazione < - s s Azioni

Monopoli 02 Monopoli 01

Utente INVIO ALLA 10/07/2020
1 0
(UfficioFigliol  FIRMA L '(chm(;TEST) 11:19 &
- AAMSTEST)
Monopoli 02
Utente APPOSIZIONE 10072020
(UfficioFigliol  VISTO 11:19
- AAMSTEST)
Monopoli 02
Utente PRESAIN 10072020 o
(UfficioFigliol  CARICO 11:01
- AAMSTEST)
Monopoli 01
Monopoli 02
Utente Ak 10/07/2020
N iteinoanee | ASSEGNAZIONE | Utente oo 10

In qualsiasi momento il proprietario che ha inviato alla firma puo effettuare la revoca cliccando
sull’apposita icona di revoca come da figura che segue.
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# Home

Q Ricerca

+ Nuovo
Utility

& Configurazioni
© Sussidi

@ Segnalazioni

4 Toma alla ricerca

Cartella N. 40/2020 (AAMSTEST)

cartella demo 1

DwC

Revoca imvio alla firma |

¥ W cartella demo 1 " "
Post-it e Link
[ documento princ

b I Allegati
[A allegato 3 pdf Autore 3 Titolo = Tipologia & Azioni
& allegato 2

» ‘o9 al UTESRVNSDMONO0001 awviso per marco Post-it ® X

B Documenti a supporto
- Mostrateda1a1di

1 righe
ADM AAMSTEST RE

» = Emai a supporto

w Flusso di lavoro

Effettuata la revoca all’invio alla firma, l'utente riprende in carico. La revoca ¢ possibile fino a
quando il firmatario non firma, una volta che il documento ¢ firmato questa operazione non ¢

piu effettuabile.
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Libro Firma
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VIL.2 Libro Firma

Questa funzionalita ¢ abilitata per I'utente che ha potere di Visto/Firma.

Workflow firna Libro Firma Organizzazione Fascicol

Homepage Libro Firma Versione 3.0.1

# Home

Q Ricercastorico v « Documenti alla firma > Flussi massivi da attivare
Nome R: N s S

Uttity e Faceona —" > Flussi massivi attivi
Autorizzazioni El

-] (:onhgurazgu
il 1 > Raccolte personali

© Sussidi
Personale

Segnalazioni -

Nella finestra di “Home page” della sezione “Libro Firma”, la colonna di sinistra riporta le seguenti
opziont:

e Home: per tornare alla “Home page” della sezione “Libro Firma’,

e Ricerca storico: questa sezione ¢ formata da due parti:

®  Storico documenti firmati, contente Ielenco dei documenti firmati,

» Storico flussi massivi, contenente ’elenco dei flussi documentali sottoposti alla

firma come in un’unica unita logica che possono essere firmati digitalmente in

un’unica operazione.

In questa sezione ¢ presente anche la voce “Utzlity”, che consente 'accesso alle seguenti
funzionalita:

e Configurazioni: per scegliere le tabelle che saranno visualizzate nella parte centrale
della “Homepage”;

e Sussidi: contenente dei documenti di aiuto all’utilizzo;

e Segnalazioni: per I'invio di segnalazioni al partner tecnologico che ha sviluppato il

sistema.
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VIL2.1

Workflow firma Libro Firma

Organizzazione

Homepage Libro Firma

Fascicoli

Libro firma

# Home

Q Ricercastorico v

Utility
o Conngurazgn
O Sussidi

™ Segnalazioni

Homepage Libro Firma

Versione 3.0.1 ‘

Nome Raccolta

Autorizzazioni

Certificati

Personaie

Numero
]

1

2

+ Documenti alla firma

> Flussi massivi da attivare

> Flussi massivi attivi

> Raccolte personali

Nella colonna centrale della finestra, identificata con “Homepage Libro Firma”, ¢ presente il

contenuto principale suddiviso in 4 tabelle informative:

o Documenti alla firma;

o Flussi massivi da attivare;

o Flussi massivi attivi;

® Raccolte personali.

Dalla “Homepage Libro Firma” attraverso la tabella informativa “Documenti alla Firma”,

I'utente puo accedere alla finestra di visualizzazione delle informazioni come in figura.

# Home

Q Ricercastorico A

Storico documenti
firmati

Storico flussi massivi

Utility
& Configurazioni
O Sussidi

@ Segnatazioni

Dati Raccolta - Autorizzazioni

E & ¢

Cartella

30_06

cartelia

[ﬁ demo 1

[  Provademo

Contesto <

WORKFLOW
N35

WORKFLOW
N.40

WORKFLOW
N26

AOO
TEST
AAMS

AOO
TEST
AAMS

Ufficio
creatore

della cartella

UfficioPadre

UfficioPadre

UfficloPadre

Utente
creatore
della

cartella Scadenza

Monopoli 30/06/2020

01 Utente  02:00 ALTA
Monopoli 11/07/2020
01Utente ~ 02:00 ALTA
Monopoli

01 Utente

Versione
Documento

VERSIONE
11

VERSIONE
10

VERSIONE
10

CQme

)

eQWe
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Nella colonna di destra della tabella ¢ presente, per ogni cartella visualizzata, un riquadro con le
seguenti icone:

- @ Visualizza documento: consente di visualizzare il documento contenuto nella
Cartella proposto alla firma;

. B Modifica/Visualizzazione della Cartella: consente di accedere alle funzionalita per
la visualizzazione/modifica della Cartella che si riferisce al flusso documentale;

- ™ Ultimo visto: consente di visualizzare i visti apposti nel flusso documentale;

- B Flusso Cartella: consente di accedere alla finestra per la visualizzazione degli elementi
caratterizzanti del flusso documentale.

A prescindere dalla visualizzazione dei dettagli delle cartelle, dopo aver selezionato le cartelle di
interesse, 'utente ha la possibilita di procedere direttamente alla Firma o di rifiutarla cliccando
sulle icone presenti nella barra dei comandi contestuale al di sopra della tabella.

Dati Raccolta - Autorizzazioni

# Home E Q ,

Q Ricercastorico A

Storico documenti
firmati Utente
Ufficio creatore

Storico flussi massivi N. creatore della Versione Firma
Allegati della cartella cartella Scadenza Documento Muitipla
Contesto < s s s B s s Azioni

Utility =
Cartella AOO
: Monopoli  30/067 !
& Configurazioni [ Demo WORKFLOW 1 TEST UfficioPadre y 2020 ALTA VERSIONE B
N.35 01Utente  02:00 11 54
30_06 AAMS =
O Sussidl
ACO -
@ Segnatazioni rﬁ cartelia WORKFLOW 2 TEST UtficloPadre Monopoli 11/07/2020 ALTA VERSIONE e
—_— 9 =4
demo 1 N.40 s 01 Utente 02:00 10 ~
o
ACO *
(] Provademo WORKFLOW | 7esT | Umciopadee | MonOPOR VERSIONE =]
2 N.26 S 01 Utente 10 54
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VII.2.1 Firma dei documenti

Selezionando le cartelle di interesse dalla finestra di “Dati Raccolta’ e cliccando sull’icona , si
procede alla Firma.

L - Utente: Menopoli 01 Utente & Ufficio: AAMSTEST - UfficioPadre
Servizi Documentali Ruoll Organizzativi: ASSEGNATARIO # Ruolo Libro Firma

RESPONSABILE FIRMATARIC

Workflow firma Libro Firma ‘Organizzazione Fascicoli

N
o
# Home
Q Ricercastorico A
(* = Campo Obbiigatorio) Username*:
Storico documenti
firmati Si sta firmando i seguenti documenti :
Storico flussi massivi o] Password*:
Riepilogo
Utility Nome Documento Richiedente Firma Multipla oTP*:
@ Configurazioni [ adlegato 3 par
documento princi Monopoli 02 Utente
I o 2.paf
© Sussidi T m
O P

Inserite le credenziali 'utente procede alla Firma ed automaticamente il documento verra rimosso
dalla lista dei documenti da firmare.

Q Riercastorico A

Storico documenti
firmati Utente
Ufficio creatore

Storico flussi massivi creatore della Versione Firma

della cartella | cartella Scadenza Documento Multipla

Contesto & s s = s s

-
Cartella A0O
nopoli 3010672 ION e
© Configurazioni &  Demo ::‘;:KFLOW 1 TEST | UfficioPadre mounem'e s 020 | aLvA YE‘RSO E ‘3
30_06 AAMS 5
o h =3
O Sussiai
®
@ Segnalazioni " AOO " . o
2 cartella WORKFLOW 2 TEST UtficioPadre Monopoli 07/2020 ALTA VERSIONE =]
demo 1 N.40 01Utente  02:00 10 &
AAMS s}
A0O o
w " RSION
¥ g““’" JooRe N?:KFLOW 1 TEST | Umciopadre | 10':::::; :’f) St S
AAMS =
ACO et
Documenti WORKFLOW Monopoli VERSIONE e
g
¥ Angeto N2 ° TEST | UMicloFighot | 45 Utente 11 @
AAMS =

)

Selezionando pit documenti dalla finestra di “Dati Raccolta” e cliccando sull’icona 4 l'utente
puo procedere ad una firma collettiva con un un’unica azione. In ogni caso viene visualizzata una
finestra con il Riepilogo di tutti i documenti da firmare.
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€ Toma alla raccolta |

Q Ricercastorko A

(* = Campo Obbligatorio) Username™:
Storico documenti
firmati Si sta firmando i seguenti documenti :
Storico flussi massivi oy Password™:
Riepilogo
Utility Nome Documento Richiedente Allegati Firma Multipla oTP™:
@ Configurazioni architettura_3.p. Monopoli 02 Utente &4 Df 842_fimato p
0 =ned 4 allegato 3 pdf m
|
documento princi. Monopoli 02 Utente
Segnalazioni e P ’{baucgaxo 2. pat
1223 pat Monopoli 02 Utente &4 architettura_3.p
Documento princi, Monopoli 03 Utente
D princi... poli 02 Utente [0 Atiegato 1.docx

Dalla finestra di Riepilogo l'utente puo anche decidere, attraverso I'apposizione o la rimozione
dei flag, quali allegati firmare.

VII1.2.2 Rifiuto della firma

Selezionando le Cartelle di interesse dalla finestra di “Dati Raccolta” e cliccando sull’icona =
si procede al Rifiuto della Firma.

- .. . Utente: Monopoli 01 Utente s Uflicio AAMSTEST - UfficioPadre
Servizi Docu mentall Ruoli Organizzatvi: ASSEGNATARIO # Ruolo Libro Firma
RESPONSABILE FIRMATARIO

Workflow irma Libro Firma Organizzazione Fascicoli

Rifiuta Firma

# Home
€ Toma alla raccolta

Q Ricercastorico A ke

(* = Campo Obbligatorio)
Storico documenti

firmati Si sta rifiutando la firma dei seguenti documenti :

Storico flussi massivi Motivo rifiuto firma*:

Riepilogo

_ Nome Documento Richiedente Allegati

& Configurazioni allegato 3.pdf
M
documento princi lonopoli 02 Utente allegato 2 pdl

© Sussidi

Allapertura della finestra “Rifiuto Firma” viene presentato un riepilogo del documento
selezionato e di eventuali allegati che erano stati inviati alla firma. Sulla parte di sinistra della
finestra viene inoltre richiesto di inserire una motivazione del rifiuto.

Con la conferma del Rifiuto automaticamente il documento non compare piu nella Raccolta e
dal punto di vista del proprietario della Cartella, questo visualizzera nella sua Homepage la
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Cartella sotto lo stato “Lavorazione” e il Documento con lo stato “Rifiutato” comprensivo della
motivazione del perché ¢ stato rifiutato.

VIL.2.2 Ricerca Storico

La sezione “Ricerca storico” ¢ formata da due parti:

- Storico documenti firmati: contente I’elenco dei documenti firmati;

- Storico flussi massivi: contenente I’elenco dei flussi documentali sottoposti alla firma come

in un’unica unita logica che possono essere firmati digitalmente in un’unica operazione.

Homepage Libro Firma Versione 3.0.1

# Home

Q Ricercastorco A v Documenti alla firma > Flussi massivi da attivare

J
Storico documenti

Nome Raccolta Numero . . s o
- > Flussi massivi attivi

Storico flussi massivi Autorizzazioni 5

Centificati 1 > Raccolte personali

R Personale 2

& Configurazioni

© Sussidi

Segnalazioni

Ogni documento all’atto della firma non viene piu visualizzato nel’Homepage dell’'utente
firmatario, in quanto la “Raccolta” viene valorizzata solo nel momento in cui un documento ¢ in
attesa dell’apposizione della firma. Attraverso questa sezione di ricerca dello storico, I'utente ha
la possibilita di ricercare e visualizzare tutti quei documenti per cui ¢ stato concluso l'iter di firma
dei documenti, tenendo sotto controllo tutto cio che € stato firmato.

- e = Utente: Monopoli 01 Utente & Ufficio. AAMSTEST - UfficioPadre
servizi Documentali Ruoll Organizzativi: ASSEGNATARIO # Ruolo Libro Firma
RESPONSABILE FIRMATARIO

Workflow firma  LibroFirma ~ Organizzazione  Fascicol

Storico documenti firmati : Ricerca

# Home Data firma (gg/mm/aaaa)

Q Ricercastorco A Data da: Dataa:
Storico documents 10/07/2020 E 1000712020 E
firmati
Storico fussi massvi
Oggetto: Raccolta:

v
© Configurazioni

O Sussidl
Nessun risultato trovato

La ricerca dei documenti puo essere svolta inserendo diverse informazioni:
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- Data della firma;
- Oggetto;
- Raccolta.

Sulla base dei dati inseriti vengono visualizzati i risultati della ricerca comprensivi di diverse
informazioni inerenti la firma stessa del documento tra cui la data della firma e il soggetto
firmatario.

VIL.2.3 Preferenze di Firma (configurazioni)

Nella sezione “Utility” ¢ presente la voce “Configurazioni”, dalla quale ¢ possibile scegliere e
modificare quali tabelle verranno nella parte centrale della “Homepage”.

In particolare, in questa sezione ¢ possibile impostare le “Preferenze di Firma” sia per la firma
singola che per quella massiva.

Q Ricercastorico A > Tabelle in Homepage

Storico documenti
firmati

wv Preferenze firma singola

Storico flussi massivi
Certificato firma

® H

Utility SMARTCARD
“ Ci
Notifiche
© Sussidi
Abilita Periodicita
Segnalazioni ® S

NO

=1
> Preferenze firma massiva

In questa impostazione 'utente ha la possibilita di specificare la tipologia di certificato, scegliendo
tra HSM per la firma digitale remota o SMARTCARD, e la tipologia di firma.

Inerentemente alla tipologia di certificato si puo scegliere tra:
- HSM, per la firma digitale remota;
- SMARTCARD.
Per quanto riguarda invece il tipo di firma l'utente puo impostare:

- PADES, apponibile esclusivamente su file PDF lasciando immutata I'estensione del
documento;

- CADES, consente di firmare documenti di qualsiasi formato trasformando il formato in

[13 2

p7m”.
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Le tipologie di firma hanno la stessa valenza di legge, sono quindi utilizzabili indipendentemente
ma si precisa che lo standard di firma attualmente utilizzato dall’Agenzia ¢ la SMARTCARD in
formato PADES.

Q Ricercastorico A > Tabelle in Homepage

Storico documenti
firmati

w Preferenze firma singola

Storico flussi massivi
Certificato firma Tipo firma

® HY) PADES

Utility ) SMARTCARD ® CADES

L 9

Notifiche

© Sussidi
Abilita Periodicita

Segnalazioni ® Sl

) NO

T

> Preferenze firma massiva

Dalla stessa finestra 'utente puo anche decidere se abilitare o meno le notifiche sugli eventi di
firma digitale specificandone anche la frequenza (una o due volte al giorno). 1l sistema mantiene
memoria dell’'ultima impostazione effettuata.

VIL.3  Protocollazione
Conclusa loperazione di Firma del Documento, 'utente proprietario della Cartella potra

procedere alla protocollazione del documento.

Prima di procedere alla protocollazione si rende obbligatorio, in linea con le linee guida AglD,
I'inserimento a sistema del documento, per alcune tipologie di invio 'assenza di documento non
consente la protocollazione.

Dalla sezione “Workflow Firma” ¢ possibile cercare la Cartella di riferimento attraverso
l'applicazione di Ricerca. (vedi paragrafo VI.1.2 “Ricerca").
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- ot - Utente: Monopoli 01 Utente & Uficio: AAMSTEST - UfficioPadre
Servizi Documentali Ruoli Organizzativi: ASSEGNATARIO 4  Ruolo Workfiow firma
RESPONSABILE UTENTE WORKFLOW

Workflow firma Libro Firma Organizzazione Fascicoll

m Ricerca Cartelle

# Home
> Visualizza filtri ricerca Y
Q Ricerca
+ Nuovo
ult
I
Utility
Utente Data Data Stato
© Configurazioni Numero Nome Cartella | Prop. Ufficio Prop. Creazione Chiusura Stato documento

Cartella s Cartella ACO S Cartella 3 B s cartella S : \zioni

O Sussidl

Cartella con
Monopoli 01
e 39 documento ik AAMSTEST = UfficioPadre 1010712020 Lavoragiond

firmato

e

Mostrate da 1 a 1 di 1 righe

L’utente proprietario, che aveva precedentemente inviato alla firma il Documento, visualizza nel
widget: la Cartella con lo stato “Lavorazione”, il documento con lo stato “Firmato”.

Nella parte sinistra della tabella compaiono delle icone, cliccando sull’icona = , relativa alla
Cartella di interesse, 'utente puo visualizzare il contenuto della Cartella.

m €

# Home
Cartella N. 39/2020 (ARAMSTEST)
Q Ricerca Cartella con documento firmato
+ Nuovo ~~
DEg~xaaITC
-
» M Cartel p ;
Carteli con doc Post-it e Link
& Configurazioni 1) paoesm@m
> I Allegati [padesOKpdf | +
O Sussidl
» = Documenti a supporto Nessun Post-it o Link inserito
@ Segnalazioni » = Email a supporto
v Flusso di lavoro
Tipologia flusso:
Sintetico v
Data
Operazione Assegnatanio Operazione Versione
Utente & s s s Documento < Azioni
o=//5420 finanze.t/ Arcioelaaoll/index htmisubmenu-doc d | Monopoli 01 Utente 1ninTmon

Cliccando sull’icona @ nella barra dei comandi contestuale, l'utente puo procedere
all'inserimento dei dati per la protocollazione del Documento.
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# Home
Q Aicerca
+ Nuovo
© Configuraziont
0 Sussio

® Segnaiazoni

Dati di Protocollazione

Gggetto protocolio®

Modaiiti

Registrazione @ Uscita

Classificazions:

Aggiungi classificazione

Codice Descrizione.

00.02 Gestione contest

Mostrale 0212 1di 1 nghe

Destinatari:

ooy somien L romys

Tpe Nome Cognome ~Denominazione  E-mail

fiska  MNome  Cognome

Mostrate ¢2 12 1di 1 nghe

Riservato:

Dati sensibili:

Mezzo

Azioni

Casella  Indirizzo Fisico  Azionl

Nella compilazione dei dati di protocollazione viene richiesto I'inserimento di determinate informazioni

quali:

- Oggetto protocollo: viene inserito lo stesso della Cartella, ma puo essere modificato prima della

protocollazione;

- Flag riservato e/ 0 Dati sensibili

- Modalita: puo essere “Uscita” o “Registrazione”, quest’ultimo nel caso in cui si vuole
effettuare una registrazione sul registro interno;

- Classificazione: informazione non obbligatoria;

- Destinatario:

- Allegati: vi ¢ la possibilita di eliminare eventuali allegati dal protocollo.

Impostati tutti i dati del protocollo, vi sono due possibilita:

1. Crea Attivita
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Allegati

Nessun risultato trovato

CreaAttivii P mm@meg\ma

Commenti:

In questo caso non si va a protocollare il Documento, ma si assegna il protocollo in
questione ad un altro utente. Quest’ultimo riceve il documento gia comprensivo della
form di protocollazione, ma avra la possibilita di apportare delle ulteriori modifiche o di
aggiungere informazioni mancanti. Sara in capo a questo soggetto procedere
successivamente alla protocollazione.

2. Protocolla/Registra

Allegati
Nessun risultato trovato

Sava

Crea Attivi Protocolla/Registra

Registro®:

REGISTRO UFFIC\Q_E #

Assegnatario:

Aggiungl Assegnatario Protocolo

In questo caso si procede con la protocollazione. All'interno della finestra va definito il
Registro, tra quelli su cui il soggetto che procede alla protocollazione ¢ abilitato. E inoltre
presente la possibilita di effettuare un’assegnazione del protocollo, scegliendo un’utente
nell’organigramma.

In questo modo, procedendo con la protocollazione, il sistema effettua contemporaneamente
una protocollazione e un’assegnazione del protocollo.
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Workflow frma Lo Firma Organizzazione  Fascicoll

@ Operazione correttamente effettuata

m £

# Home
¢ Cartella N. 39/2020 (AAMSTEST)
Q Ricerca Cartella con documento firmato
+ Nuovo ﬁ q‘) C
([ Visualizza § documents )
Pl CEESRCO Ok Post-it e Link

Pp—

» = Allegati Nessun Post-it o Link inserito ‘
O Sussidi

» & Documenti a supporto

@ Segnatazioni » = Email a supporto

w Flusso di lavoro
Tipologia flusso:
o v

v //3d Simance 0/ 2 Mmitente= A = 1

Nella finestra di visualizzazione del contenuto della Cartella il Documento viene visualizzato
come Documento protocollato. Anche nel Dettaglio dei dati della Cartella compare il Protocollo.

Mostratedat1a1di1

righe -
v Dettagli

Cartella con

Nome Numero 39
documento firmato
I
Oggetto Carleta con DataApertura  10/07/2020 08:56
documento firmato
Area
Organizativa AAMSTEST Stato Cartella Chiusa Protocollata
Descrizione
Proprietario Monopoli 01 Utente Utficio UfficioPadre
N. protocolio %3 Da a Chiusura 10/07/2020 12:07
Stato Mcivazione CHIUSURA AUTOMATICA PER
Protocollato L
Documento Ch usura PROTOCOLLAZIONE
Riservatissima No

Lo stato della cartella diventa “Chiusa Protocollata”, rendendo la Cartella non piu lavorabile.

Cliccando sull’icona @ nella barra dei comandi contestuale si visualizza il Protocollo e i relativi
dati.
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PEBI SO o
BEBHRQ ® O n O Metadati Minimi %
e Metadati di firma »
@
@ Sﬂg?slg?mc;\ Classificazione >
Q Workflow >

R

In particolare sono visibili:
- Metadati Minimi, comprensivi di tutte le informazioni del protocollo;
- Mittenti/Destinatari;
- Metadati di firma;
- Classificazione;

- Workflow.
Nella finestra del Protocollo in alto a sinistra ¢ presente una barra dei comandi contestuale con

le seguenti icone:
- & Allegati: possibilita di visualizzare eventuali allegati del protocollo;
Elenco versioni: possibilita di visualizzare I’elenco delle versioni del documento;

- @ Scarica documento: possibilita di scaricare il documento;

Jes]

= Documento principale.
E inoltre possibile ottenere dalla stessa finestra delle copie del documento, attraverso le icone:

Download documento timbrato: possibilita di scaricare il documento in pdf timbrato

)
Download copia del documento principale predisposta ai sensi dell’articolo 3 bis del D.
Lgs. 82/2005;

23
- Download copia analogica con formula per attestazione di conformita all’originale
informatico (art. 23, c. 1 del CAD);

- ’%I Download documento principale con contrassegno: possibilita, nel caso in cui fosse
attivata 'opzione del contrassegno, di scaricare la copia del documento con contrassegno.

Tornando alla Homepage Workflow, la Cartella risultera chiusa.
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Fascicoli
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VII.4 Fascicoli

E la sezione che consente la gestione dei fascicoli digitali dei documenti e di eventuali allegati.

Workflow fema Libro Firma Fascicoli

_ Homepage Fascicoli

A Home
Q Ricerca
© Confguranon
© Susua

B Sepnalanon

In condivisione 14
Resttufto

Trasmessi a me

Trasmessi allufSoo

Trasmessi da me

La funzionalita “Fascicoli” ha, al suo interno, tre sotto funzionalita:

e Home: per tornare alla “Homepage” della sezione “Fascicoli”;

e Ricerca: ¢ la funzionalita che implementa le funzionalita di “Ricerca” dei Fascicoli;

¢ Nuovo: ¢ la

funzionalita che consente di creare nuovi Fascicoli (disponibile solo per

Gestore dei Fascicoli).

In questa sezione ¢ anche presente la voce “Utility”, con consente I’accesso a tre funzionalita:

e Configurazioni: per scegliere le tabelle che saranno visualizzate nella parte centrale della

“Homepage”;

e Sussidi: contenente materiali di supporto resi disponibili agli Utenti;

e Segnalazioni: per 'invio di segnalazioni di malfunzionamento direttamente dal punto
dell’applicazione in cui si riscontra la criticita.
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VIL.4.1 Homepage Fascicoli

Workflow frma

A Home

Q Ricerca

© Confguranon

O Susud

@ Segnatanon

Libro Firma Fascicoli

In condiisiong

Resttutto

Trasmessi a me

Trasmessi allufiicio

Trasmessi da me

"

» % Fascicoli preferiti

Nella colonna centrale della finestra, identificata con “Homepage Fascicoli”, sono presenti di

default due tabelle informative:

e Stato fascicoli: riporta lo stato in cui si trova un fascicolo. I possibili stati in cui un
fascicolo si puo trovare sono:

In condivisione;
Restituito;

Trasmessi a me;

Trasmessi all’ufficio;

Trasmessi da me.

Viene inoltre riportato il numero di documenti riportati in un determinato stato.

e Fascicoli preferiti: contiene informazioni sui fascicoli etichettati come ‘“Preferiti”

dall’utente.

Dalla Homepage Fascicoli attraverso la tabella informativa “Stato fascicoli” cliccando su un
numero ¢ possibile accedere alla finestra di visualizzazione delle informazioni, in cui ¢ riportata

la tabella con I’elenco dei Fascicoli per lo stato selezionato.
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Fascicoli In condivisione

€ Toma alla home

Numero

4 TESTGD2

6 Matteo

3 TESTGD

5 test1

- TEST
BRUNELLA

Numero fascicolo
Descrizione $ diNSD$

TESTGD2 0
Matteo 0
TESTGD 0
desc test1 0
GRANDI 0
DIMENSIONI

Classificatore

34-Produrre informazioni statisiche ~ UTENTE40
sul mercato immobiliare UTENTE40

35-Controllare la corretiezza dei dati  UTENTE40

e delle rendite

UTENTE40

34-Produrre informazioni statisiche =~ UTENTE40

sul mercato immobiliare UTENTE40
34.02.01-Nota di pubblicazione UTENTE40
Banca dati OMI UTENTE40
34.02.01-Nota di pubbiicazione UTENTE40
Banca dati OMI UTENTE40

Ufficio Proprietario $

Ufficio figlio 1
AOO_VER_SECIN

Ufficio figlio 1
AOO_VER_SECIN

Ufficio figlio 1
AOO_VER_SECIN

Ufficio figlio 1
AOO_VER_SECIN

Ufficio figlio 1
AOO_VER_SECIN

Aperto >
Aperto >
Aperto >
Aperto >
Aperto >

Nella colonna di destra della tabella, denominata “Azioni”, cliccando sull’icona

ogni fascicolo ¢ possibile accedere al Dettaglio di ognuno.

22 - Fascicolo Prova 1

Fav@t+rdxAHBLT

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

L Fascicolo Pro

Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

+~ Dati minimi del fascicolo

Tipologia fascicolo Generico

Nome: TEST 2

Stato: APERTO

Proprietario; UTENTE4D
UTENTE40

Data Apertura: 09/07/2019 09:20

Data Chiusurs:

Numero fascicolo di
NSD:

Condivisione

r‘

Segnatura

Descrizione.

Classificazione:

Ufficio proprietario

Data Scadenza:

Motivazione
Chiusura:

Utente/Uficio Tipo Permesso

SECIN AOO_VER_SECIN 20168

AAA

34 - Produrre informazioni statistiche sul mercalo

immobiare

Utiicio figiio 1 AOO_VER_SECIN

TEST NODO

Monopol 01 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE

Mostrate 68 14101 1 nighe

a

=

presente per
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La pagina di dettaglio fascicolo si suddivide in due aree:

22 - Fascicolo Prova 1

Fanvgt+oxxthal

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentilo di 10

» W Fascicolo Pr et -
e ° v Dati minimi del fascicolo

Tipologla fascicolo: Generico

Nome: TEST 2

Stato: APERTO

Proprietario: UTENTE4
UTENTE40

Data Aportura: 09/07/2019 09:20

Data Chiusura:

Numero fascicolo di
NSD:

Mostrate da 18 101 1 nghe

Segnatura:

Descrizione:

Classificarione:

Ufficio proprietario:

Data Scadenza:

Motivarione
Chiusura;

Note:

Condivisione

Monopoli 01 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE

SECIN AOO_VER_SECIN 2019 8
AAA

34 - Produime mformaziont stabisbiche sul mercalo
immobiliare

Uflicio figho 1 AOO_VER_SECIN

TEST NODO

Un’area per il contenuto principale, composta a sua volta dai riquadri:

e Dati minimi del fascicolo:

22 - Fascicolo Prova 1

Zav@ILt+oxGHBT

Totale cartelie fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

s A0S EA R AR M mASARMA AL,
» W Fascicolo Pr SRR -
om— w Dati minimi del fascicolo

Tipologia fascicolo

Nome:

Stato:

Proprietario:

Data Aportura

Data Chiusura:

Numero fascicolo di
NSD.

Genenco Segnatura; SECIN AOO_VER_SECIN 20108
TEST 2 Descrizione: AAA
APERTO Chasslicasions: 34 - Produrre informazion! statistiche sul mercato
immobiliare

UTENTE40

Utficio proprietari -
UTENTE40 prog 07 Uiicio figho 1 AOO_VER_SECIN
001072019 0920 Data Scadenza:

Mivazione
Chiusura:
Note: TEST NODO

58

\
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dove sono elencati i dati caratteristici del fascicolo selezionato.

e Condivisione:

22 - Fascicolo Prova 1

Favwv@g+oxAOhao

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

» & Fascloslo P N "
ascicolo Pro + Dati minimi del fascicolo

Tipologia fascicolo Generico Segnatura: SECIN AOO_VER_SECIN 2019 8
Nome: TEST 2 Descrizione: AAA
stato: APERTO e 34 - Produire informazioni statistiche sul mercato
immobiliare
UTENTE40 .
Proprietario: Ufficio proprietario SEC
W TS prog Uiicio figio 1 AOO_VER_SECIN
Data Apertura: 09/07/2019 0929 Data Scadenza:
. Motivazione

Data Chiusura:

Chiusura:
Numero fascicolo di

Note TEST NODO

NSD:

Condivisione

a4

Utente/Unicio Tipo Permesso
Monopo 01 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE
Mostrate 93 1 8 1 01 1 nghe

[

dove sono elencati gli utenti/uffici che sono in Condivisione con il relativo Tipo di

Permesso concesso (se presenti). Cliccando sull’icona &+ si accede alla pagina dove ¢
possibile aggiungere Utenti/Uffici in Condivisione scegliendo da Organigramma o da
Modelli ACL creati precedentemente.
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e Storico:

Operazione $ Datas Utente $ Note
CREAZIONE FASCICOLO 09/07/2019 0929  UTENTE40 UTENTE40
MODIFICA FASCICOLO 09/07/2019 0929  UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTI 09/07/2019 09:39 UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTO NON PROTOCOLLATO 09/07/2019 10:56 UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTO NON PROTOCOLLATO 09/07/2019 10:58 UTENTE40 UTENTE40

—

dove sono elencate tutte le operazioni effettuate sul fascicolo con la relativa data e
I'utente che ha effettuato 'operazione.

22 - Fascicolo Prova 1

Fav@t+OoxxAHBT

Totale cartelle fascicolo 1 s un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo ) su un massimo consentito di 10

» Fascicolo Pro s g s o 2
s Dati minimi de_ fascicolo
Tipologia fascicolo: Generico Segnatura: SECIN. AOO_VER_SECIN.2019.8
Nome: TEST 2 Descrizione: AAA
stato: APERTO Claseificazions: 34 - Produrre informazioni statistiche sul mercalo
immobikare
UTENTE40
Proprietario: Utficio proprietario: £ -
5 UTENTES® prog Umicio figlio 1 AOO_VER_SECIN
Data Apertura: 00/07/2010 0020 Data Scadenza:
Motivazione
Data Chiusura:
Chiusura:
Numero fascicolo di
Note: TEST NODO

NSD:

Condivisione

UtenteUtnicio Tipo Permesso Anoni
Monopoll 01 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE

Mostrate 68 14 101 1 fighe

&
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Una colonna di sinistra con indicazione del Fascicolo principale. Sopra la colonna di sinistra ¢

presente una barra dei comandi contestuale dove compaiono diverse icone per svolgere delle
azioni:

= Modificare il fascicolo;

) ™1

- Chiudere il fascicolo, ( riaprire il fascicolo nel caso in cui sia stato
precedentemente chiuso);

W

- Aggiungere ai preferiti, (i fascicoli aggiunti ai preferiti saranno visibili dalla
Homepage nella tabella “Fascicoli Preferiti”);

=

- Trasmettere il fascicolo, per revocare la trasmissione (nel caso sia stata
precedentemente eseguita);

¥ . . . . .
- == JInserire documenti nel fascicolo: (massimo 10 per fascicolo);

¥ Inserire una sottocartella: (massimo 3 per fascicolo);

- Eliminare il fascicolo;

-

- | Tagliare il fascicolo;

- Copiare il fascicolo;

=

- Per stampare la copertina del fascicolo: consiste nello scegliere quali metadati
del fascicolo saranno riportati in un pdf, pronto da stampare;
~
® Per aggiornare la pagina.

VIL.4.2 Ricerca

La funzionalita di ricerca nella sezione “Fascicoli” avviene attraverso la pressione del bottone
“Ricerca”. In particolare, cliccando su “Ricerca” viene visualizzato un sottomenu con due sezioni:

- Fascicoli;

- Richieste ACL (Access Control List) massive.
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VII1.4.1 Sezione fascicoli

Selezionando la sezione “Fascicoli” nell’applicazione “Ricerca”, si accede alla pagina di Ricerca
Fascicolo, dove ¢ possibile selezionare uno dei tab presenti tra:

e Dati fascicolo;

e Dati del documento;

e Dati del documento protocollato.

Selezionando “Dati fascicolo”, ¢ possibile effettuare la ricerca andando a compilare 1 seguenti
campi non obbligatori a disposizione:

- Numero fascicolo;

- Numero fascicolo NSD;

- Classificazione - titolario,

- Nowee,

- Descrizione;

- Data apertura: selezionare un range della data di apertura del fascicolo;

- Data chinsura: selezionare un range della data di chiusura del fascicolo,

- Data scadenza: selezionare un range della data di scadenza del fascicolo;

- Tipologia fascicolo.

Per affinare la ricerca ¢ inoltre possibile andare a selezionare lo “Stato dei fascicoli” e il “Tipo di
ricerca”.

Staty et tascicon

Stato dei fascicol Tipo di ricerca

Rpussc cren

Tramite il pulsante “Ripulisci criteri” ¢ possibile ripulire la schermata di ricerca fascicoli dai
parametri inseriti precedentemente e far tornare la schermata al suo stato di default.

Inserendo come tipo di ricerca il criterio “Ricerca semplice”, terminata la ricerca, il sistema
mostra la pagina con i risultati ottenuti sulla base dei parametri inseriti.
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Ricerca fascicolo

> Visualizza filtri ricerca Y

Numero
fascicolo di NSD | Classificazione
® ° Ufficio Proprietario ¢
a7 creazione fascicolo aeazone fasdoolo 01-sicor UTENTE105 Utficio figho 1 =
<on prctocoll con protocol i UTENTE105 AOO_VER_SECIN -
prova creazione con prova creazione con . . UTENTE40 Uticio figho 1
. protocoll protocolk Wt UTENTE40 ADO VER SECIN Aperty
UTENTE40 Utficio figho 1
45 rasmissione icone trasmissione icone 02-rimborsi UTENTE40 ADO VER SECIN Aper
nuovo fascicolo con nuovo fascicolo con UTENTE40 Uticio figho 1 a -
a protocoll protocoll Ot-sicorsl UTENTE40 ADO VER SECIN oy | E
UTENTE40 Uticio figho 1
1-
2 prova condivid prova condivid 01-ricorsi UTENTE40 ADO VER SECIN Apentd =

Dal risultato della ricerca, ¢ possibile visualizzare direttamente il dettaglio del fascicolo cliccando

sull’icona =

Stati dei fascicol
Stato dei fascicoli Tipo di ricerca
0 Aveio D Ricerca semplice
7 Chiso ® Ricerca per modifica ACL Massive
0 Dape o ia casice Ricerca per dassificare | fascicoli non classificat
Trasmesso
(] Restiuto

Nel caso in culi, tra i criteri di ricerca si era impostato nel “Tipo di ricerca” il criterio “Ricerca per
modifica ACL Massive”, il sistema mostra I’elenco det fascicoli dando la possibilita all’'utente di
scegliere dall’elenco i fascicoli per i quali effettuare una richiesta di modifica ACL massive.
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Fascicoli per modifica ACL massive

[ € Toma alls ricerce fascicoli ]

Numero fascicolo

diNSD$ Ufficio Proprietario ¢
0 4% nuovo nuovo 01-ricorsi gﬁ:g zgco’i V’::_‘SECIN i =
O 4z Fascicolo prova 7 prova 7 02-rimborsi ﬁﬁ:ﬁ :ggf\::_;scm Aperto >
a « con protocoli con protocolli 0t-shoors ﬁﬁ:g mvﬁ:;;ecm Aparlo —

Mostrate da 1 8 10 di 22 righe

) Sostituisci permessi
Aggiungi permessi

| I

Selezionati i fascicoli per i quali si vuole richiedere una modifica, si ha la possibilita di specificare

il tipo di modifica che si intende effettuare.

-ascicoli per modifica ACL massive - Aggiungi permessi

€ Toma a fascicoli per modifica ACL massive

w Filtri organigramma

Codice fiscale Cognome: Nome:

Codice ufficio: Descrizione ufficio:

Selezionando il tab “Organigramma” ¢ possibile ricercare un Utente/Ufficio nella sezione “Filtri

organigramma’ tramite la compilazione dei seguenti parametri di ricerca:
- Codice Fiscale;

- Cognome;

- Nome;

- Codice Ufficio;

- Descrizione Ufficio.
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Oppure selezionando direttamente “Cerca’”.

Fascicoli per modifica ACL massive - Aggiungi permessi

I 4 Toma a fascicoli per modifica ACL massive

Organigramma Modelli

> Filtri organigramma

Cerca utenti/uffici

» V14079 - Padre AOO_VER_SECIN

O
[ V14329 - ufficio da storicizzare
P 0O V14311 - Ufficio Ragionevole
[0 & UTENTESS5 UTENTE®5
& UTENTES8 UTENTE®28
O
O

UTENTE®7 UTENTE®7

UTENTE®S UTENTE®S8

Aggiungi da organigramma

Nella sezione “Cerca utenti/Uffici”, si puo scegliere apponendo un flag uno o piu tra gli uffici
apicali presenti.

Infine, selezionando il pulsante “Aggiungi da organigramma si inseriscono gli utenti/uffici nella
lista dei permessi da modificare.

Fascicoli per modifica ACL massive - Aggiungi permessi

l & Toma a fascicoli per modifica ACL massive

Organigrammal Modelli

Modelli ACL

Seleziona modello ACL

MODELLO ACL PROVA 1 v

Selezionando invece il tab “Modelli”, si puo selezionare nella sezione “Modelli ACL” uno o piu
modelli ACL (se precedentemente creati).

Il sistema mostra gli utenti virtuali presenti nell”’ ACL selezionata con il tipo di permesso associato
a clascuno.
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Modelli ACL

Seleziona modello ACL

MODELLO ACL PROVA 1 v
Descrizione Tipologia Permesso

UTENTE®SS UTENTE®SS Utente Lettura

UTENTES7 UTENTES7 Utente Lettura

UTENTERSS UTENTESS Utente Lettura

Mostrate ds 1 a 3 di 3 ighe

Aggiungi modello

Selezionando il pulsante “Aggiungi modello™ si inserisce il modello ACL nella lista dei permessi
da modificare.

i Ao

UTENTESS UTENTE®RS Utente Lettura v o
UTENTEQ7 UTENTES7 Utente Lettura v 2}
UTENTE®SS UTENTESS Utente Lettura v "
UTENTE®S UTENTESS Utente Lettura ~ "
Mostrate da 1 8 4 di 4 nighe

11 sistema mostra la nuova sezione “Lista Permessi”, dove sono stati inseriti gli uffici/utenti ¢/o
modelli ACL inseriti. Per ogni Utente/Ufficio e Gruppo Virtuale inserito I'Utente ha la possibilita
di sceglierne il Tipo di permesso tra “Lettura” o “Lettura/Scrittura”.

Inoltre, cliccando sull’icona , presente per ogni Utente/Ufficio e Gruppo Virtuale inserito,
I'Utente ha la possibilita di eliminarlo.

L’utente seleziona “Conferma” per procedere.
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Ponendo inoltre un flag 'Utente ha la possibilita di scegliere se per i fascicoli selezionati i permessi
vadano in sostituzione o in aggiunta a quelli gia presenti.

Il sistema infine restituisce il messaggio di “Imserimento richiesta di ACL. massiva effettuata
corvettamente’”.

Stati dei fascicoli
Stato dei fascicoll Tipo di ricerca
Aperto Ricerca semphce
Chuso O Ricerca per modiica ACL Massive
Da prenders i canco ® Ricerca per classificare i fascicoli non classificsd
Trasmesso

"] Resthuio

Nel caso in cui, tra i criteri di ricerca si era impostato nel “Tipo di ricerca” il criterio “Ricerca per
classificare i fascicoli non classificati”, il sistema mostra I’elenco dei fascicoli per i quali manca la
voce di classificazione.

La voce di classificazione puo risultare assente nei seguenti casi:

e Tavoce di titolario del fascicolo ¢ stata divisa nel nuovo titolario e il sistema non sa quale
voce attribuire al fascicolo;

e Sul nuovo titolario non ¢ stata individuata alcuna corrispondenza tra il titolario corrente
e la voce di classificazione del fascicolo.

Dati fascicolo Dati del documento Dati del documento protocollato

{* = Campo Obbligatorio)

Data Apertura del fascicolo (gg/mm/aaaa)

Da:* A*
1410412019 11102019
Tipologia Documento:*
Documento genesico v

Selezionando “Dati del documento” Si 0OsSsSONno com ilare 1 cam 1 Obbh atori a dlS OSiZiOl’lC tra
> 224 >
Cui:

=]
e Data Apertura del fascicolo (Da: - A:) tramite pulsante .
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e Tipologia Documento.

A questo punto ¢ possibile o ripulire i criteri di ricerca, ripulendo la schermata di ricerca fascicoli
dai parametri inseriti precedentemente e far tornare la schermata al suo stato di default, oppure
procedere cliccando sul pulsante “Cerca”.

Selezionando “Dati del documento protocollato”, si possono compilare i campi a disposizione
tra cut:

e Data Apertura del fascicolo (Da: - A:) tramite pulsante (campo obbligatorio). 11
range massimo di ricerca ¢ di 180 giorni;

e Modalita: Selezionare una tra le modalita presenti (campo obbligatorio);
e Registro;

e Anno protocollazione;

e Numero protocollo: inserire il range del numero protocollo;

. o . . N
e Data protocollazione: Inserire il range della Data di Protocollazione tramite .;

e Tipologia documento.

Infine, ¢ possibile o ripulire 1 criteri di ricerca, ripulendo la schermata di ricerca fascicoli dai
parametri inseriti precedentemente e far tornare la schermata al suo stato di default, oppure
procedere cliccando sul pulsante “Cerca”.

VI11.4.2 Sezione Richieste ACIL. Massive

Selezionando la sezione “Richieste ACL massive” nell’applicazione “Ricerca”, si accede alla
pagina dove ¢ possibile effettuare richieste di modifica ACL massive.

Richieste modifica ACL massive

Stato della nchiesta:

Seleziona uno stato v

Data nichiesta (gg/mm/aaaa)

Da: Da:

Q Cerca
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Sulla base dei parametri di ricerca inseriti, il sistema mostra una tabella con I'elenco di tutte le

richieste di modifica ACL massive presenti o parte di queste.

Richieste modifica ACL massive

> Visualizza filtri ricerca

32
N
30
10

19

18

Nome fascicolo ¢ Tipo di modifica ACL ¢ Data richiesta ¢ Data elaborazione ¢ Stato richiesta $ m

lettura/scrittura
prova trasmissione
creazione

prova ida

Test fascicolo sogei

prova creazione fascicolo

Mostrate da 1 a 6 di 6 righe

MERGE

MERGE

MERGE

MERGE

MERGE

MERGE

151072019

15/10/2019

15/102019

01/1022019

01/1072019

0171072019

Inserita

Inserita

Inserita

Inserita

Inserita

Inserita

= |
= |

=

=

Dal risultato della ricerca, nell’ultima colonna di destra della tabella, cliccando sulle icone,

possibile:

e = Accedere al Dettaglio della Richiesta di modifica permessi ACL;

e U Eliminare la Richiesta (¢ possibile in tutti gli stati eccetto che i lavorazione”).

VIIL.4.3 Nuovo

o

La creazione di un Fascicolo, disponibile solo per Gestore dei Fascicoli, avviene attraverso la

pressione del bottone “Nuovo”, che consente di accedere alla finestra di dialogo per I'inserimento

dei dati necessari alla creazione di un nuovo Fascicolo.

reazione fascicolo

{* = Campo Obbiigatorio)
Nome:*

Fascicolo Prova 1

Tipologia fascicolo:*

Generico

Note:

Descrizione:*

Prova 1

Classificazione - Titolario:*

02 - imborsi
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Per la creazione di un nuovo fascicolo, 'utente deve compilare i campi obbligatori a disposizione,
tra cui:

e Nome;
e Descrizione;

e Tipologia del fascicolo: scegliendo da elenco precompilato;
e (lassificazione-Titolario: scegliendo almeno una voce presente tramite flag;
e Note: campo non obbligatorio.

Infine, cliccando sul pulsante “Crea”, si conclude la creazione del fascicolo.

Creato il Fascicolo, il sistema apre una finestra in cui in cui possono essere visualizzati e gestiti
gli elementi distintivi.

22 - Fascicolo Prova 1

Zav@+rOoxxAnaT

Totale cartelle fascicolo 1 5u un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo D su un Massimo consentito di 10

N N i
Fascicola Pro. + Dati minimi del fascicolo

Tipologia fascicok Genenco Segnatura: SECIN AGO_VER_SECIN.2019.8

Nome. TEST 2 Descrizione: AMA
stato: APERTO

UTENTE40
UTENTE40

08/0712019 08.28

Nota: TEST NODO

&+
[ Tporemene Aztont
Moaupo 1 Usete LETTURASCRITTURACANCELLAZIONE

Mostrate 6818 101 1 nghe
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La pagina di dettaglio fascicolo si suddivide in due aree:

22 - Fascicolo Prova 1

Fav@g+oxBHaeo

Fascicolo Pro

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

w Dati minimi del fascicolo

Tipologla fascicolo: Generico Segnatura: SECINAOO_VER_SECIN 2019.8
Nome: TEST 2 Descriziona: AAA
Stata: AMIRTOD Clessificazione: 34 - Produrre mformaziont statisiche sul mercato
immobiliare
UTENTE40

Proprietario Ulficio proprietario: SECH

i UTENTES prop: Utlicio figiio 1 AOO_VER_SECIN
Data Aportura: 00/07/2019 09 20 Data Scadenza:

Motivazione
Data Chiusura: Chiusura:
Numero lascicolo di

-t
NSD: Note: TEST NODO

Condivisione

g.|

Utents/Ufficio Tipo Permesso Azioni

Monopoli 01 Utente LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE

Mostrate 3 1.8 1.1 1 righe

o

Un’area per il contenuto principale, composta a sua volta da riquadri:

22 - Fascicolo Prova 1

Dati minimi del fascicolo:

Zav@Lt+DxAOABL

Fascicolo Pro S :
v Dati minimi del fascicolo
Twologia fascicolo: Genernco Segnatura SECIN AOO_VER_SECIN 20198
Nome: TEST 2 Descrizione AAA
Stato: APERTO Classificazione: 34 - Produrre informazioni statistiche sul mercato
mmobillare
UTENTE40
Proprietano: Uthicio pr: totanio:
op UTENTE40 D Props Umiicio figho 1 AOO_VER_SECIN

Data Apertura: 0W07/2019 09 29 Deta Scadenza:

Motivazione
Data Chiusura:

Chiusura:
Numero fascicolo di
NSO Note: TEST NODO

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

Lotae dorument tseieolo 4 yeun massime conseatto g

Condivisione

&+

dove sono elencati i dati caratteristici del fascicolo selezionato.
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e Condivisione:

22 - Fascicolo Prova 1

> P ~
Fav@i+OxAB
Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4
Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

» Fascicolo Pro

+ Dati minimi del fascicolo

Tipolopia fascicolo: Genanco Segnatura: SECIN AOO_VER_SECIN 20108
Nome: TEST 2 Descrizione: AAA
Stato: APERTO Classificarions: 34 - Produrre informazioni statistiche sul mercato

immobiliare

UTENTE40

Proprietario:
UTENTE40

Ufficio proprietario:  Umicio figlo 1 AOO_VER_SECIN

Data Apertura: 09/07/2019 09 29 Data Scadenza:

Motivazione
Data Chiusura .

Chiusura
Numero fascicolo di

NSD: Mok TEST NODO

&+
Utente/Uthicio Tipo Permesso Azioni
Monopoh 01 Utente LETTURASSCRITTURA/CANCELLAZIONE
MOSIrate 38 18 1 &1 1 ghe

@

dove sono elencati gli utenti/uffici che sono in Condivisione con il relativo Tipo di

&+ si accede alla pagina dove ¢
possibile aggiungere Utenti/Uffici in Condivisione scegliendo da Organigramma o da
Modelli ACL creati precedentemente.

Permesso concesso (se presenti). Cliccando sull’icona

E possibile quindi andare ad inserire un altro utente selezionandolo tramite
organigramma o da modelli ACL.

“ondividi fascicolo

4 Toma al fascicolo

-ascicolo 23 - Fascicolo prova 31

o

Codice fiscale: Cognome: Nome:

Codice ufficio: Descrizione ufficio:

Q, Cerca

Tramite Organigramma, I'atente compila 1 campi non obbligatori presenti o seleziona
direttamente il pulsante “Cerca”.
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11 sistema mostra 'organigramma del’AOO di appartenenza e I'utente tramite
I'apposizione di un flag sceglie uno o pitt Utenti/Uffici da aggiungere in Condivisione al
fascicolo di interesse e seleziona il pulsante “Aggiugi”.

Organigramma

Modelli ACL

Seleziona modello ACL:

Seleziona un modello o

Tramite Modelli ACL I'utente sceglie uno tra i modelli precedentemente creati e
seleziona il pulsante “Aggiungi modello™.

Modelli ACL

Seleziona modelio ACL:
ODELLO ACL CHIARA

Descrizione Tipologia Permesso
Padre AOO_VER_SECIN Ufficio Lettura
ufficio da cancellare Ufficio Lettura
CAPPA SALVATORE Utente Lettura
ufficio danilo Ufficio Lettura
ABADA ELISABETTA Utente Lettura
CAPPELLI CARLO Utente Scrittura

Mostrate da 1 a 6 di 6 righe

E possibile anche definire la tipologia di permesso per 'utente o I'ufficio che si intende
aggiungere in condivisione.

Scelta condivisione

—

UTENTE40 UTENTE40 Utente Lettura v Si v

Mostrate da 1 a 1 di 1 righe

Descrizione Tipologia Permesso Con sotto cartelle m
17}

L’utente puo scegliere in particolare il permesso tra: “Lettura” o “Lettura/Scrittura” e
puo scegliere se condividere il fascicolo con o senza le Sotto cartelle (St o No).
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Cliccando sul pulsante “Condividi” si conclude 'operazione di condivisione per 'utente
selezionato al fascicolo di interesse.

Una volta aggiunto in condivisione il nuovo utente, questo comparira nelle condivisioni
come si evince in figura.

+ Condivisione ‘

m
UTENTEG UTENTEG LETTURA/SCRITTURA/CANCELLAZIONE

UTENTE40 UTENTE40 LETTURA E ‘

Inoltre, il permesso, una volta concesso puo essere elimitato cliccando sull’icona o

nell’ultima colonna di destra della tabella relativamente alla riga dell’utente/ufficio a cui
si intende toglietlo.

e Storico:

Operazione $ Data$ Utente $ Note
CREAZIONE FASCICOLO 09/07/2019 09:29 UTENTE40 UTENTE40
MODIFICA FASCICOLO 09/07/2019 09:29 UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTI 09/07/2019 09:39 UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTO NON PROTOCOLLATO 09/07/2019 10:56 UTENTE40 UTENTE40
INSERIMENTO DOCUMENTO NON PROTOCOLLATO 09/07/2019 10:58 UTENTE40 UTENTE40

dove sono elencate tutte le operazioni effettuate sul fascicolo con la relativa data e
I'utente che ha effettuato 'operazione.



ADM

L'AGENZIA DELLE ACCISE, DOGANE E MONOPOLI

22 - Fascicolo Prova 1

Fav@g+oxxAHhao

Totale cartelle fascicolo 1 su un massimo consentito di 4

Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

¥ Fascicolo Pro s g s o "
w Dati minimi del fascicolo
Tipologia lfascicolo: Gaenernco Segnatura: SECIN AOO_VER_SECIN 2019 8
Nome: TEST 2 Descrizione: AAA
Sanio: APERTO Classificazions: 34 - Produrre informazioni stalistiche sul mercalo
immobikiare
Proprietario: UTENTE40 Utficio proprietario: Umcio figho 1 AOO_VER_SECIN
UTENTE40 - -
Data Apertura: 09/07/2019 00 20 Data Scadenza:
Motivazione
Data Chiusura:
Chiusura:
Numero fascicolo di
Note: TEST NODO

NSD:

¥|

Utente/UtTicio Tipo Permesso Anoni

Monopoh 01 Utente LETTURASCRITTURA/CANCELLAZIONE

Mostrate 08 1 8 1 01 1 nighe

w Storico

Una colonna di sinistra con indicazione del Fascicolo principale. Sopra la colonna di sinistra ¢
presente una barra dei comandi contestuale dove compaiono diverse icone tramite le quali il

proprietario del fascicolo puo compiere delle azioni:

J Modificare il fascicolo, (Solo se proprietario o in Condivisione con permesso di
Lettura/Scrittura)



FoNZmOs

ADM

L'AGENZIA DELLE ACCISE, DOGANE E MONOPOLI

Viodifica rascicolo 217 - Fascicolo prova 3

4 Torna al fascicolo

(* = Campo Obbligatorio)

Nome*:

Fascicolo prova 3

Descrizione*:

prova 3

Classificazione - Titolario:

02 - rimborsi n

Data scadenza:

1l sistema consente di modificare il nome, la descrizione, la classificazione ed eventuale data di
scadenza, inserite al momento della creazione del fascicolo stesso. Cliccando sul pulsante
“Conferma” si salvano le modifiche.

e B Chiudere il fascicolo (solo se proprietario), (i‘ per riaprire il fascicolo nel caso in
cui sia stato precedentemente chiuso);

Chiusura fascicolo 21 - Fascicolo prova 3

€ Torna al fascicolo

Motivo chiusura

© Il motivo della chiusura & obbligatorio

11 sistema da la possibilita di chiudere il fascicolo inserendo obbligatoriamente una motivazione.

A

o Aggiungere ai preferiti (Solo se proprietario)

I fascicoli aggiunti ai preferiti saranno visibili nella homepage fascicoli dal Widget “Fascicoli
preferiti”.
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.=

Trasmettere il fascicolo (Solo se proprietario)

11 sistema apre la pagina di trasmissione Fascicolo, dove si puo ricercare I'Utente/Ufficio a cui
trasmettere il fascicolo di interesse compilando 1 vari campi (non obbligatori) a disposizione, tra
cui:

- Codice fiscale

- Cognome

- Nome

- Codice ufficio

- Descrizione ufficio
oppure selezionando direttamente il pulsante “Cerca”.

11 sistema apre la pagina con il risultato della ricerca effettuata.

Cerca utenti/uffici

* O V14079 - Padre AOO_VER_SECIN
O & UTENTE2 UTENTE2
@® & UTENTE40 UTENTE40
» O V14080 - Ufficio figlio 1 AOO_VER_SECIN
*» O V14311 - Ufficio Ragionevole

L’utente sceglie tramite flag ’'Utente/Ufficio e seleziona il pulsante “Conferma” per concludere
la trasmissione.

22 - Fascicolo Prova 1

* 8 L
Totale documenti fascicolo 0 su un massimo consentito di 10

» F P o s s s 3
BSciE T + Dati minimi del fascicolo

Tipologha tascicolo Generico Segnatura SECIN AOO_VER_SECIN 2019 8

Totale cartele fascicolo 1 su un massimo consentito i 4

Nome TEST 2 Descrizione AAA

3 - Produrre informaziond statistiche sul mercato
immobdiare

stato APERTO Classificarione

Proprietario UTENTE40 Uthicio proprietario Utiicio figho 1 AOO_VER_SECIN
UTENTE4O

Data Apertura 0907/2019 09 29 Data Scadenza

Motivarione

Una volta confermata, cliccando sull’icona ¢ possibile revocare la trasmissione.

Effettuando I'operazione si riprende possesso del fascicolo, fintanto che I'utente a cui ¢ stato
trasmesso non lo prende in carico.
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22 - Fascicolo Prova 1

& @8 T

Totale cartele fascicolo 1 Su un Massmo consentito & 4

Totale document fascxcolo 0 su un massimo consentito & 10

L Fascicolo Pro

Tipotogia fascicolo

Nome

Stato

Propietano

Data Apertura

Nata  hnisara

Genenco

APERTO

UTENTES
UTENTE4

00T/2019 00 29

+ Dati minimi del fascicolo

Segnatuia SECIN AOO_VER_SECIN 20198
Descruone AAA

M - Produrme mionmazion: statstche sul mercatlo
mmobdare

Classificarione

UPT br g Ope bl b Ufiicio igho 1 AOO_VER_SECIN

Data Scadensa

Motivasione

Una volta trasmesso il fascicolo, 'utente selezionato (destinatario della trasmissione) puo decidere

se prenderlo in carico cliccando sull’icona

la trasmissione tramite pulsante

dell’operazione.

®

In entrambi 1 casi il sistema chiede conferma

e diventando il nuovo proprietario, o se rifiutare

== Jnserire documenti nel fascicolo; (Solo se proprietario o in condivisione con

permesso di lettura/scrittura) (massimo 10 per fascicolo)

. + Inserire una sottocartella; (Solo se proprietario o in condivisione con permesso
di lettura/scrittura) (massimo 3 per fascicolo)

il

<

fascicolo non in stato estratto.

Eliminare il fascicolo: (Solo se proprietario)

Tagliare il fascicolo (Solo se proprietario) se precedentemente caricato e con

11 sistema apre la pagina di Ricerca Fascicolo per Taglia, dove si puo ricercare la nuova
destinazione per il documento che si intende tagliare, compilando i vari campi non obbligatori a

disposizione:

- Numero fascicolo;

- Numero fascicolo in NSD;
- Classificazione — Titolario;
- Nome

- Descrizione;

. . . . B
- Data apertura: selezionare un range della data di apertura del fascicolo tramite -
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. . oo . . 2

- Data chiusura: selezionare un range della data di chiusura del fascicolo tramite -

- Tipologia fascicolo: selezionare un range della data di scadenza del fascicolo da un
elenco precompilato oppure selezionare direttamente il pulsante “Cerca”.

Sulla base delle informazioni inserite il sistema apre la pagina di Ricerca Fascicolo per Taglia
con il risultato della ricerca effettuata.

Ricerca fascicolo per taglia

| € Toma al fascicolo

Fascicolo 17 - Fascicolo Prova 2

Documento Df 842 _firmat...

w \Vlisualizza filtri ricerca

S
] 20 - prova fascicolo oftobre
» 19 - Test fascicolo sogei
» 18 - prova creazione fascicolo
» 17 - Fascicolo Prova 2
» 15 - nuovo 1ascncolc0
» 14 - prova creazione
» 13 - nuovo fascicolo grandi dimensioni
» 12 - test fascicolo grandi dimensioni

L’utente sceglie uno o piu fascicoli di destinazione per il documento che si intende tagliare e

clicca sull’icona per incollarlo.

o Copiare il fascicolo tenendo conto dell’oltre soglia (che non si superino le Soglie
consentite). (se precedentemente caricato e non estratto successivamente)

11 sistema apre pagina di Ricerca Fascicolo per Copia, dove si puo ricercare la nuova destinazione
per il documento che si intende copiare dal fascicolo di interesse compilando 1 vari campi (comze

o<
descritto precedentemente per ['azione di Taglia @ ).

Se si prova a copiare in un fascicolo un numero documenti o di cartelle tale da far si che il
tascicolo di destinazione superi le soglie consentite, il sistema se ne accorge e suggerisce all’'utente
di scegliere un minor numero di elementi da copiare oppure un altro fascicolo di destinazione.

E

o Stampare la copertina del fascicolo; consiste nello scegliere quali metadati del
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fascicolo saranno riportati in un pdf, pronto da stampare

~
o ™ Aggiornare la pagina.

22 - Fascicolo Prova 1

TrLEXKGQeoea

Totale cartelie fascicolo 1 su un Massimo consentito & 4

Totale document fascicolo 0 su un massimo consentto & 10

P Tt v Dati minimi del fascicolo

Tipotogia tasc i obo Genenco Segnatura SECIN AOO_VER_SECIN 2010 8
N TEST 2 Descrizione AAA

Stato APERTO Classificarone: M - Produsme informanont statstiche sul mercato
mmotshare

J NY )
Progeietanc UTENTE4 UMiicio proprietanc:  Umcio Sigho 1 AOO_VER_SECIN
UTENTESW

Data Apertura 00772019 09 29 Data Scadenza

Motryazione
Data Chiissrn

Nella pagina di dettaglio documento inoltre, previa selezione del fascicolo, cliccando sulle icone
che compaiono, 'utente puo compiere le seguenti azioni inerenti direttamente il documento:

o Eliminare il documento selezionato; (solo il proprietario)
(se precedentemente caricato e non estratto successivamente)

t . : 3
e == Estrarre documento ¢ caricare la nuova versione ™ del documento.
(Solo se proprietatio o in condivisione con permesso di lettura/scrittura)

Con Poperazione di estrazione il documento si “congela” in attesa di inserirne una nuova
versione. Il sistema tiene traccia in questo modo di tutte le modifiche apportate sul documento.

Una volta selezionato il pulsante = | il sistema chiede conferma dell’operazione.

. 4 . . .
Accanto al documento estratto compare Iicona == a rappresentare I'azione di estrazione
eseguita correttamente.

° Visualizzare ’elenco versioni:
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Elenco versioni

4 Toma al fasdcolo

Fascicolo 17 - Fascicolo Prova 2

Documento Df 842 _firmat...

Nome documento & Versione $ Azioni
architettura_3 pdf 1.0 E
architettura_3 pdf 11 E3
Df 842_firmato.pdf 12 &

Df 842_firmato pdf 1.3,CURRENT &

¢ possibile per ciascuna versione effettuare il download dalla colonna “Azioni” cliccando

sull’icona -

J S Tagliare il documento selezionato e spostarlo in una sottocartella all’interno dello
stesso fascicolo o di un altro fascicolo (Solo se proprietario) (funzionalita gia descritta in
precedenza nel menu azioni di Cartella di Fascicolo)

&

(se precedentemente caricato e non estratto successivamente).

o Copiare il documento selezionato all'interno di un altro fascicolo:

Il sistema apre pagina di Ricerca Fascicolo per Copia, dove si puo ricercare la nuova destinazione
per il documento che si intende copiare dal fascicolo di interesse compilando i vari campi descritti
precedentemente per I'azione di Taglia nel menu di Cartella di Fascicolo.

o @ Visualizzare il documento

Per visualizzare il contenuto del documento principale ¢ necessario selezionatlo e poi cliccare

sull’icona @ . 11 sistema apre una nuova pagina in cui mostra in visualizzazione il documento

corrente.
o 8 Stampare la copertina del documento selezionato
~a

o ™ Aggiornare la pagina.
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VIL.4.1 Fascicoli (configurazioni)

Selezionando la voce di menu “Configurazioni” dal menu sulla sinistra, si apre la pagina
“Configurazione widget” della Homepage, in cui sono elencati tutti i widget disponibili all’'utente in
sessione.

Configurazione widget

v Tabelle in homepage

Stato fascicoli

&

Fascicoli prefenti

Salva

Per aggiungere/eliminare dalla Homepage un widget presente nella lista (quindi disponibile
all’'utente) ¢ necessario inserire/disinserire la spunta sulla checkbox della colonna visibile posta
alla sinistra del nome di ciascuna tabella.

Stato fascicoli

Fascicoli preferiti

Selezionare il pulsante “Salva” per rendere effettive le modifiche.
E necessario che sia selezionato almeno un Widget.
Dopodiché il sistema restituisce il messaggio di “Modifiche effettuate correttamente”.

Una volta configurati, 1 widget selezionati saranno visualizzati nella Homepage di Fascicoli.
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VIII. Funzione di assegnazione ad altra AOO

Attraverso la funzione di assegnazione l'utente puo procedere alla trasmissione di un documento
ad altra AOO.

Nella pagina dei dati di profilo del protocollo in uscita, nella sezione “Destinatari”, compaiono
diverse icone.

Destinatari (E' necessario inserire almeno un destinatario)
I mezzi di spediziona E-mail, Email ad altra AQOO, Email ad altra Amminis

aag) (&) (@7 (5] 0D

Selezione Aree Organizzative Per Trasmissione ‘

Cliccando sull’icona (), Putente accede ad una finestra all’interno della quale puo scegliere I'Ente,
tra quelli previsti nell’elenco, e le AOO di destinazione.

r 5
2 Protocollo - Selezione Area Organizzative da Monitoring - Windows Internet Explorer l =HEC éj
B chiudi
Rubrica Aree Organizzative
Ente: ENTRATE hd
Aoo:

Aree Organizzative trovate : 5

AOO_R11_VIR_1- ADO_R11_VIR_1 (ENTRATE)

AOO1 - TEST ADO1 (ENTRATE)

D ADO2 - TEST ADO2 (ENTRATE)

DIR_GEN_SOG - Direzione generale della SOGEI (ENTRATE)
DREFI - DREFI (ENTRATE)

< [ | +

H100%

L’utente, effettua la scelta mediante apposizione di un flag, procede cliccando sul tasto “ok”.

Nella sezione dei destinatari vengono successivamente riportate le denominazioni delle AOO

prescelte e viene impostato automaticamente il mezzo di spedizione “Trasmissione ad altra AOO
NSD’.
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Profilo Classificazione Collegati

Codice -
Oggetto:
Qggetto:

[Mon inserire dati sensibili nell'Oggetto]

Destinatari (E' necessario inserire almeno un destinatario)

1 mezzi di spedizione E-mail, Email ad altra ADC, Email ad altra Amministrazione non sono pid presenti nell’slenco e sono stati sostituiti da *

(a3 v

I e T —
mail

AQO_R11_VIR_1 - AOO_R11_VIR_1 (ENTRATE) Trasmissione ad altra AQQ NSD |_]

ADO1 - TEST AQO1 (ENTRATE) Trasmissione ad altra AQQ NSO} ~

4

Affinché avvenga la trasmissione alle AOO selezionate, ¢ inoltre necessario che 'utente proceda
all’acquisizione del o dei documenti, secondo le consuete modalita di acquisizione gia presenti
nel sistema.

VIII.1 Consultazione lista protocolli trasmessi ad altra AOO

Una volta effettuata la trasmissione di un protocollo ad un'altra AOO T'utente puo verificarne lo
stato di avanzamento. Dal menu principale, cliccando su “Trasmissione altre AOO NSD” e
successivamente su “I'rasmissione in uscita”, puo effettuare una ricerca dei protocolli inviati.

Registro: REGISTRO UFFICIALE  Stato: Ingresso - 10/11/2015

Protacslazione i
Trasmissione akre i 4 i
Aoonso | Attivita totali

Ricere Da protocollare in
ingressa

ATTIVITA SU DOCUMENTINON REGISTRATL 7

Spedizcne Corrpatenza 44 Competenza 0
- |smistamento Q h Smistamente

Fasccol :g Da_esequire 58 o L g [a_esequire 3 e o 0
Posta Congscenza 1 Conoscenza 0
Gestione registro |Altre 10 Altre 3
liomaliery

il Conpetenza 40 Competenza 0
Estension @ Smistamento 0 ® Smistamento 0
Protocolli di In lavorazione 41 In lavorazione 4

i 6FO8AER Conascenza 1 Conoscenza 0
Prafilo utente Altre 0 Altre 4

Iutente puo filtrare la ricerca dei protocolli inviati compilando i seguenti parametri:
e codice AOO destinataria;
e data trasmissione dal;

e data trasmissione al.

Selezionati i criteri viene visualizzato un elenco di protocolli distribuito su piu pagine qualora il
totale degli elementi sia superiore a 15.
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Amministrazion=: Agenzia Delle Entrate Ares organizzativa: AOO_R11_VIR_1 Home
PrDtDcDIIDaEp gOV.ic Utent=: ORIANA ABATE Ruclo: operatore levs sagiornats al 26/8/2010

Ufficio:

EGISTRO UFFICIALE Modalita: USCITA - 30/07/2015

FE PROTO AQO VIR1 Assistenza on line

Registr

- Trasmissione altre AOO NSD - Protocolli in uscita
Protocollazione

5

Trasmissione altre | | Codice Aoo destinataria: {am
A00 NSD
Ricerea Data Trasmissione Dal: 75 iogmmiazsa) Data Trasmissione Als T [gimmiazas)

Protocolli Pregressi| | Cerca || Cancella

Acquisizione
Massiva Modelli trovati : 80

Spedizions

Fascicoli Timbro Protocollo ADO destinaria Ricevuta otocollazione

AGE.ACO_R11_VIR_L.REGISTRO UFFICIALE.0001498.30-07-2015-U Aco Virtuale R11 1 NO
Dossier AGE.AOO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0001450.20-07-2015-U DREFI NO
Bosta AGE.ACO_R11_VIR_1L.REGISTRO UFFICIALE.0001489.30-07-2015-U DREFI no
Rubriche AGE.ACO_R11_VIR_1L.REGISTRO UFFICIALE.0000631.26-03-2015-U Aco Virtuale R11 1 NO
AGE.AOO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0000624.26-03-2015-U Direzions genarale dalla SOGEI st
Estensioni AGE.AOO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0000623.26-03-2015-U DREFI nNO
Protocalli di AGE.ACO_R11_VIR_L.REGISTRO UFFICIALE.0000623.26-03-2015-U Direzione generale della SOGEI st
emergenza AGE.AOO_R11_VIR_1 REGISTRO UFFICIALE.0000618.26-03-2015-U Direziona ganarale dells SOGET NO
Profilo utente AGE.ACO_R11_VIR_1L.REGISTRO UFFICIALE.0000615.26-03-2015-U Direzione generale della SOGEI no
AGE.ACO_R11_VIR_1L.REGISTRO UFFICIALE.0000614.26-03-2015-U Direzione generale della SOGEI NO
AGE.AOO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0000613.26-03-2015-U Direzions genarale dalla SOGEI st
AGE.ACO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0000612.26-03-2015-U Direzione generale della SOGEI st
AGE.ACO_R11_VIR_L.REGISTRO UFFICIALE.0000611.26-03-2015-U Direzion= generale della SOGEI st
AGE.AOO_R11_VIR_1 REGISTRO UFFICIALE.0000610.26-03-2015-U Direzions genarale dalla SOGEI st
AGE.ACO_R11_VIR_1.REGISTRO UFFICIALE.0000609.25-03-2015-U Direzione generale della SOGEI st
Prev Pagina 2di 6 Next Last Page b Dim. Pagina: | 15 ¥

Per ciascun protocollo della lista sono presenti le seguenti informazioni:
e timbro del protocollo in uscita;
e descrizione del’AOO destinataria;

e [lavvenuta protocollazione in ingresso da parte del destinatario (SI/NO nella colonna
“Ricevuta di protocollazione™).

Per i protocolli trasmessi ad altra AOO e da quest’ultima protocollati in ingresso (ovvero con la
colonna “Ricevuta di protocollazione” impostata “SI”’) 'utente puo visualizzare il contenuto della
ricevuta nella pagina dei dati di profilo del protocollo trasmesso.

Amministrazione: Agenzia Delle Entrate Area organizzativa: AOO_R11_VIR_1 Home Aiuto
Pr‘DtDcDIIDaEp govie Utentz: ORIANA ABATE Ruolo: operatore Hevs agoiomate al 26/8/2010
Ufficio: UFF PROTO ADO VIR1 Assistenza

Registro: REGISTRO UFFICIALE Modall USCITA - 30/07 /2015
REGISTRO UFFICIALE: PROTOCOLLO in Uscita, N.610, data: 26/03/2015 - oggetto: USCITA PROVA 1 ALLEGO DOPO

Protocollazi
rotecolazlons ‘ Profilo Classificazione Collegati Info\Note

Trasmissione altre
400 1D Ogg=tto: |5 rma PROVA 1 ALLEGO DOPO < [x

Ricerca

Protocolli Pregressi

Acquisizions
Massiva

Spediziona

Fascicoli Destinatari

Dozsier ——\

Post
o=t= Nominativo e Mezzo sped. k= fortme ey RS Annullamento
Rubriche | Cono: za Protocollazione

Estension DIR _GEN S0OG rezione Trasmissione ad  No
1 altra AOD NSD

Protocolli di (FNTRATF)

emergenza Fl

Profilo utente

Diretti interessati

Cliccando sull’icona presente nella colonna “Conferma/Protocollazione” l'utente puo

scaricare la ricevuta.
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(2 Ricevuta di protocollazione - Windows Internet Explorer

Si dichiara di aver protocollato
i documento con i seguenti dati:

Codice Amministrazione: ENTRATE
Descrizione AOQ: Direzione generale della SOGEI

Numero protocollo: 104

Data: 2015-03-26
Registro: Registro Ufficiale AOO DIR_GEN_SOG

chiudi
I

Le informazioni riportate nella ricevuta afferiscono alla segnatura della protocollazione effettuata

nel’AOOQO destinataria.

IX. Conservazione dei documenti informatici

Le modalita di conservazione dei documenti informatici seguono il disposto della normativa di

riferimento (DPCM del 13 novembre 2014 e del 3 dicembre 2013).

Il processo di conservazione prevede la trasmissione periodica, in modalita web services, al
sistema di conservazione di un pacchetto di versamento, che viene generato in un formato
coerente con quelli previsti nell’allegato 2 del DPCM del 3 dicembre 2015, garantendone
I'immodificabilita del contenuto.

In particolare, il pacchetto di versamento viene predisposto estraendo dal registro di protocollo
i dati necessari da inviare al sistema di conservazione, tra cui:

e Un file in formato .pdf di riepilogo delle registrazioni di protocollo eseguite nell’ambito
di un determinato arco temporale, con la specifica di eventuali annullamenti occorsi ai
protocolli acquisiti in precedenti estrazioni;

e imetadati di identificazione dell’ente che invia il file di riepilogo al conservatore, nonché
le informazioni del protocollo che identificano univocamente il documento;

e imetadati di profilo generali del documento (es. oggetto e data)

e i metadati di profilo specifici del documento (Numero iniziale, Numero Finale, Data
inizio registrazione, Numero di documenti registrati, Numero di documenti annullati).

Una volta predisposto il pacchetto di versamento, esso viene inviato in modalita sincrona e, in
caso di esito positivo dell'invio, nel documento viene indicato lo stato di “conservato”; in caso
contrario, nel documento viene indicato lo stato di “errore”, che viene notificato al responsabile

della conservazione.



