Gestione Protocollo Release 3.1.C

1. INFORMAZIONI GENERALI

La procedura ha lo scopo di gestire tutti gli eventi legati alla registrazione dei documenti in entrata
ed in uscita al Comune, da parte dell’Ufficio abilitato.
Essa e piedisposta per facilitare I’operatore nella compilazione del modulo, dispone sia di pulsanti

finestra 2=l che richiamano, con un semplice click del mouse sulla freccia, un elenco possibile di
valori da cui scegliere la voce di interesse, sia pulsanti atti a svolgere funzionalita di uso corrente,
come ad esempio creazione di allegati, ricerca di voci ricorrenti per Ufficio e per Oggetto ecc...

FLUSSO LOGICO DELLE ATTIVITA’

1. Valorizzare le Tabelle Paremetri Ente, Parametri Protocollo e Parametri Scanner
2. Valorizzare Tabelle Mittenti / Destinatatri e Repertorio.
3. Creazione Protocollo Entrata/Uscita

4. Stampa del Registro del Protocollo
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Gestione Protocollo Release 3.1.C

2. INIZIALIZZAZIONE PARAMETRI

Per prima cosa é necessario valorizzare determinati parametri di base che verranno utilizzati in
tutto il lavoro successivo:

- Parametri Ente
- Parametri di Protocollo

2.1 VALORIZZAZIONE “PARAMETRI ENTE”

Per “parametri ente” si intendono tutte quelle informazioni di carattere generale necessarie al
funzionamento del programma: diciture che devono essere riportate all’interno di un documento di
protocollazione, I’elenco dei diversi tipi di documenti che possono essere protocollati (lettera, fax,
circolare ecc..), dati tecnici quali ad esempio informazioni relative allo scanner per I’archiviazione
ottica e cosi via.

Per creare un nuovo parametro ente, selezionare dal menu principale:
CREA-> TABELLE VARIE - Parametri Ente

[MCEW Operazioni Finestra 7
Pozta k | b | ?
FEOTOCOLLO k| -
TABELLE VWARIE Mittenti/Destinatari
LTILITA' Parametr Ente

Farametn Protocollo

~ma

Agente... .

1 Sgente FParametr Scanner

~ LCartella... .

i Vist Prafilo Szanner

i Profila S cannerwind8-HpE2500
Impostazione b Repertonio

Verra visualizzata la seguente finestra di inserimento

Eredisposizione Parametri Enfe

Tipe Tabella: | Tipo Documento

-
Y

Clontaniiar
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Gestione Protocollo Release 3.1.C

e Scegliere tra la lista proposta il parametro che si vuole valorizzare
e Inserire il VValore nell’ apposita Tabella

Premere il pulsante desiderato:

A=,
Per stampare il valore appena inserito
SalvabE . . o .
< sahaisce Per salvare e uscire dalle schede di valorizzazione Parametri Ente
Nuova tabel . .
A Nuvs tebel Per salvare la scheda corrente e aprire una nuova scheda bianca pronta per la
valorizzazione
ESC Per uscire senza salvare i dati inseriti

2.2 VALORIZZAZIONE “PARAMETRI PROTOCOLLO”

2.2.1 Creazione di nuovi parametri

Le schede di “Parametri protocollo” sono necessarie alla memorizzazione delle “Categorie”,
“Classi” e “Fascicoli” utilizzate nella categorizzazione dei documenti che vengono protocollati.

Per creare un nuova scheda protocollo, selezionare dal menu principale:

CREA-> TABELLE VARIE = Parametri Protocollo/Titolario

Operazioni  Finestra 2

i Posta 3 | F —| @
FROTOCOLLO — # |
TABELLE %ARIE Mittenti/D estingtarn

LITILITA! ¥ Parametri Ente
Parametr Protocaollo
| Agente... -
Parametr 5canner
Cartella... ;
iet Prafilo 5 canner
= Frcfilo § canner-win38-HpB250c
Impoztazione ¥ Repertario

Verra visualizzata la seguente finestra di inserimento:
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Gestione Protocollo Release 3.1.C

tﬁ Salva & Ezce | ‘%}_l P Lo Par. |

Predisposizione parametri Protocollo

oo o r
Descrizione Univoca: -

Categoria :

Classe : ’

o r
Fascicolo : d

Per inserire le categorie digitare il codice della categoria nel campo corrispondente, il codice “00”
per la classe ed il fascicolo e la descrizione della categoria nel campo “Descrizione Univoca”.

tﬁ Salva & Ezce | ‘%}_l P Lo Par. |

Predisposizione parametri Protocollo

Descrizione Univoca: j‘f-‘«wlh*lINISTFhrl‘-ZIIIIrwIEI_,‘_ Descrizione della Categoria

Categoria : m Codice Categoria
Classe : 0o,
Fascicolo : oo

Per inserire le classi digitare il codice della categoria di appartenenza nel campo corrispondente, il
codice della classe che si sta inserendo nel campo “classe”, “00” per il fascicolo e la descrizione
della classe nel campo “Descrizione Univoca”.

Descrizione Univoca: COMUNE] Descr. Classe

{ategoria : “m ,4«— | Codice categoria
r

Classe : L J<—___ | Codice classe

Fascicolo : oo,

Per inserire i fascicoli digitare il codice della categoria di appartenenza nel campo corrispondente,
il codice della classe di appartenenza nel campo di riferimento, il codice del fascicolo nel campo
“fascicolo” e la descrizione del fascicolo nel campo “Descrizione Univoca”.
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Gestione Protocollo Release 3.1.C

Descrizione Univoca: = BOLLO STEMMA GOMFALONE ; €| Descr. Fascicolo

Categoria : ", Codice categoria
. Mo, oL

Classe : _ 4 < Codice classe

Fascicolo : 01], re==-____ 1R

Codice fascicolo

Inserire i valori e premere il pulsante desiderato:

S ahvalE . . . .
@ SvERESES Per salvare e uscire dalle schede di valorizzazione Parametri Ente

Muova tabel . .
A Nuvs tabel Per salvare la scheda corrente e aprire una nuova scheda bianca pronta per la
valorizzazione

NOTA: al momento dell’installazione del programma questi parametri vengono valorizzati
dall’istruttore, di conseguenza raramente si rende necessario un inserimento globale, sono
sufficienti modifiche e aggiunte ai valori pre-installati.

2.2.2 Modifica dei parametri inseriti

Per modificare i parametri del Titolario & necessario seguire i seguenti passi:

- posizionarsi sulla vista
TABELLE VARIE > PARAMETRI PROTOCOLLO

¥ Q, TABELLE VARIE 01 AMMINISTRAZIONE

23, Parametri Ente (I * %% %%

Q, [Parametri Frotacollo 1. —

2, Parametri Scanner I 00 " Per modificare

O] ****=* la Cateaoria
< Per modificare
0o la classe
_— 01 BOLLO STERMMA GONFALONE

02 TERRITORIO E CONFINI- AGGREGAZIONI E DIV]
02 CAPOLUOGO FRAZIONI LOCALITA' E CENTRI »
04 CIRCOSCRIZIONI DI QUARTIERE O DI FRAZION
05 ASSOCIAZIONE INTER C OMUNALE-STATUTO-N
06 STATUTO CORMUNALE

Per modificare una categoria aprire il documento (doppio click o invio) indicato con “00” sotto il
nome della categoria stessa.

Entrare in modalita <modifica> (tramite il bottone “Modifica”) e modificare la dicitura contenuta
nel campo “Descrizione Univoca”.
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Gestione Protocollo

Descrizione Univoca: rIlf-‘«r»flhfllr\lISTFh“-‘-ZIIIIr\JEJ<

Release 3.1.C

Dicitura da modificare

Categoria : "o L AMMINISTRAZIONE < Modificata in
Classe : oo, automatico
Fascicolo : "o,

Per modificare una classe aprire il documento (doppio click o invio) indicato con “00” sotto il nome

della classe stessa.

Entrare in modalita <modifica> (tramite il bottone “Modifica”) e modificare la dicitura contenuta

nel campo “Descrizione Univoca”.

Descrizione Univoca: ri:IIIhfILINEJ<

Dicitura da modificare

{Categornia : 1 F

Classe : 01, COMUNE< Modificata in
= automatico

Fascicolo : ao

Seguire la stessa procedura per il fascicolo.

Descrizione Univoca: ~BOLLO STEMMS, GOMFALOME ‘ Dicitura da modificare

Categoria : 01,
Classe : 01
Fascicolo : “m 4 BOLLO STEMEA GOMNFALOMNE €+—H Modificata in
automatico
. 6
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2.2 VALORIZZAZIONE “PARAMETRI SCANNER”

Release 3.1.C

g Modifica documenta | Stampa | @ Salva & Esce | Cﬁ Mucova tabella

PredisposizioneParamelri di scansione

Awuteprima |1

Destinazione della scansione 2

Parcorso scansione clummaging

File Tipe |l

Page Type 5

Attivazions Muli pagina (True

Tipo Comprossions |1

Info Compressione |id

PARAMETRI FONDAMENTALI
Anteprima : Selezionare 1 se si vuole I’ Anteprima attiva

Percorso Scanner : Percorso su cui salvare le immagini scansionate.

PARAMETRI PER IL RICHIAMO DELLE IMMAGINI SCANSIONATE

Contenuto Scansione

Anno: ' 1999,
Percorso:  “Botticinimol 19994
N° prot. iniziale: 2001
° prot. finale: ' 4000
Etichetta: F&THZ,
IHome eseguihile Imaging: " chwindovwstwrangimg exe|

Percorso : Percorso dove trovare le immagini sacnsionate

Nome eseguibile : Applicativo col quale visualizzare le immagini scansionate

[]
[]
[
SAGA rl
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3. VALORIZZAZIONE TABELLE MITTENTI \ DESTINATARI

Le schede di “Mittenti/Destinatari” hanno lo scopo di creare un archivio dei possibili Mittenti e
Destinatari dei documenti che devono essere protocollati. Questo archivio € utile durante la
compilazione dei protocolli, in quanto permette di evitare I’inserimento manuale di dati ricorrenti,
reperibili dall’archivio in questione, rendendo il lavoro piu facile e veloce.

L archivio non deve necessariamente essere creato nella fase iniziale di “parametrizzazione”, esso
puo essere alimentato in qualsiasi momento, anche durante la fase di protocollazione di documenti
direttamente dai moduli di “Protocollo in Entrata/Uscita”.

Per creare un nuovo mittente/destinatario, selezionare dal menu principale:

CREA-> TABELLE VARIE = Mittenti/Destinatari

Opergzioni  Finestra 2

v

-

Posta

FEOTOCOLLO  »

TABELLE WARIE »
3

Mittenti/D estinatar

LTILITA! Parametri Ente
Farametn Protocollo
Agente... .
Farametn Scanner
Cartella... .
ist Profila 5 canner
e Profilo 5 cannerwind8-HpB250c
Impoztazione »  Repertonio

Verra visualizzata la sequente maschera di Inserimento dei Dati :

Stampa | @ Salva & Esce | Cﬁ’ Mucwo Mitt, £ Dest. |

MITTENTI /DESTINATARI nr. cod.

Codice rlJ

Mitt/Dest : e Inserire la Denominazione del Mitt./Dest.
Via: rJ . .. R .
Inserire L’ Indirizzo e la Citta del Mittente
Citta : «— o Destinatario

Una volta inseriti i dati & possibile :

@ Salva & Esce

e Stampare la schgda corrente
e Salvare lascheda e tornare alla Vista precedente
e Salvare la scheda corrente e creare una nuova scheda.

SAGA Sl Saga Srl
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2. VALORIZZAZIONE TABELLE REPERTORIO

Le schede “Repertorio” hanno lo scopo di creare un archivio di informazioni ricorrenti.

Questo archivio e utile durante la compilazione dei protocolli, in quanto permette di evitare I’
inserimento manuale delle informazioni ricorrenti, reperibili dall’ archivio in questione, rendendo il
lavoro piu facile e veloce.

L’ archivio non deve necessariamente essere creato nella fase iniziale di “parametrizzazione”, esso
puo essere alimentato in qualsiasi momento, anche durante la fase di protocollazione dei documenti.

Per creare un nuovo schema di Repertorio, selezionare dal menu principale :

CREA-> TABELLE VARIE - Repertorio

Operazioni  Finestra ?
F'-:usta |f— .gx f_|‘§\

PEOTOCOLLD
TABELLE WARIE Mittenti/Destinatarn

LTILITAS ¥ Parametn Ente
Farametri Frotocollo
| Agente... :
FParametr Scanner
LCartella... .
Vist Frofila 5 canner
S Prafilo Scanner fing8-HpE2hlc
Impostazione 3

Verra visualizzata la seguente maschera di inserimento dei dati :

g Modifica docurmenta | Stamnpa | @ Salva & Esce | ﬁNunvo Repertario |
-
o
< Inserire I” Oggetto ricorrente
)Oggmo; ‘rCONCORSO h 99
Categoria 2] < Inserire la Categoria, la Classe ed il Fascicolo Ricorrente
Clsse J‘J;|
Fascicolo =l . K
Inserire il tipo del Documento ricorrente (Fax, Raccomandata, etc.)

F’:’po Do, ” =]
‘Lﬁjﬁcz’o rJ
‘ Mittenie 7 Destinatario
‘ Mitt/Dest: | ( : - — : : :

< Inserire le Informazione riferite al Mittente \ Destinatario
‘ Viaz| 4 { ricorrente (Vedere punto 3)
‘ Cittaz|" L

GAGRL
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Starmpa | @ Salva & Esce | ﬁ Muovo Mitt, / Dest.

e Stampare la schgda corrente
e Salvare lascheda e tornare alla Vista precedente
e Salvare la scheda corrente e creare una nuova scheda.

Release 3.1.C

I documenti riguardanti il Repertorio si ritrovano nella vista : “ REPERTORIO\ per Oggetto *

Pr Standard 3.1/C
- 15/07/39

Oggetto

| Cat. | CL |Fasc4;

P O, 01 PROTOCOLLO EMTRAT
B 2, 02PROTOCOLLO USCITA
¥ Q, J3PROTOCOLLO
1. perdata
2. pEl numern
3. per Mitt/Dest
4. per Clazzit,
8. pEr NUMEN gener.
E. per Ufficia
A, Annullati
B O, ANAGRAFICA
w O, REPERTORIO

Q, [per Dagetta
B O, TABELLE VARIE

% Agenti

LELLPPP

ACCERTAMENTO VERBALE VOLAZIONWE DEL CODICE DELLA STRADA

03 02 -

AVVIRO DI CUL ALLA LE N.60 /77 E3UCC. MODIFICHE 10 10
BOLLETTE GAS ADIFICT COMUNALL 03 02
CERTIFICATO DI COLLATUDO FINALE AT ZEMEI ART 2 COMMA 60 L. M. 662 10 10
DEL 23.12.96
CESZIONE DI FABBRICATO 15 0g
COMUNICAZIONE RELATIVA A CONC. IN BANATORLA 10 10
COMUNICAZIONE EELATIVA A CONC. IN BANATORLA 10 10 01
OHNCOR3S0
CONTRATTAZIONE DECENTRATA AT SENSI DELILART 5DELCCHL. 01 0&
1194311297
COWTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO EDILIZIO L ATES 10 01
DENUONCLA DI UNFORTUNIO ACCORSO A 15 08
DENITNCIA TLTIMAZIONE LAVORI 10 10
DICHIARAZIONE DI CONFORMITA' DELLTMPIANTO & REGOLA D'ARTE 1o 02

DML 202092 G0 M40 DEL 28292 f ART 9 DELLA ILEGGE N 46 DEL 5390

Per richiamare il documento é sufficiente un doppio clik col tasto sinistro del mouse, oppure

premere il tasto Invio e apparira la maschera del Repertorio con i dati Compilati :

g Maodifica docurmento | Stampa | @ Salva & Esce | ﬁ Muovo Repertaria |

.
4

l‘.:ggetto: |rCONTRATTAZIONE DECENTRATA AIBEMZI DELLART SDELC.CHL. 1194311297 4

Categoria 01 AMMINISTRAZIONE. g

Classe "6 IMPIEGATIE SALARIATI - IMADEL 4=

Faseicolo rJ;l

'ﬁpo Doc. " =i

|L5ﬁim'o "PERIONALE

Mittente 7 Destinataria

Mitt/Dest :|" PRESIDENTE DELECAZIONE PARTE PUBBLIC A/ASS PERSON ALE/RESP APICALL VARI SETT /RESP.
FF FERZONALEDELEG PER LE OO 33/FRAP SINDACALE CGIL-CTEL-UIL DI Z0HA 4

T

| Wia:| 4

T

| Citta: [

"B '

SAGA Srl Saga S. r.l
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3. CREAZIONE DI UN PROTOCOLLO IN ENTRATA

Per creare un nuovo Protocollo in Entarta :

e selezionare dal menu principale : CREA-> Protocollo - Entata

MR Operaziom  Finestra 7

Fozta rI£’—IE§K|*
FEOTOCOLLO  e§ 1.Entrata
TABELLE WARIE » 2 Uszcita
LTILITA' ¥ 5 Ricevuta
Agente...
Cartella...
Wista. ..

Oppure

@ E Muova |

e Cliccare sul pulsante E Nuova su una qualsiasi Vista PROTOCOLLO \

Apparira la seguente maschera di inserimento dei dati :

Release 3.1.C

Stampa | g Salva

| *g SalvabE see | ® Aszsegna numera | @ E Nuova | %U Muova | t@ Esci |

(COMUNE DI ***#***** _ Piovincia di Milana))
Eegistro del Protocollo in ENTRATA Numere  Drata 30/08/1999

@ Bt Oggelio

I |

@M Mittente | 7] | 4
Via "

Citta' rJ

Abriaint. | 2| 4
LifF. per competenza d a5
LY. per conoscenza r a=l
Raferati "=

Doc. ricevato il rggmg,rggJ alls ore n
Protocollo mittenie Toadel”

Documenito J‘J;| ol JdelrJ(n‘" allegatirj
Cat + Cla + Fas. T
Categoria J-J;|
Classe T =
Fascicolo |
Riservato HO =
Pratica u® s Anno | 2] S
Responsabile rJ
Prot. Originario Tty
Collegatt | [
Linkdan®HAuro | [ |" 41" 4
Linka | [_]
NOTE I

SAGA Srl Saga S. r.l
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Analizziamo i singoli campi da inserire :

-
@M Oggetio D/Eﬁ— Inserire I” Oggetto del Protocollo

Ricerca di repertori ricorrenti :

e Utilizzando il carattere Jolly *(asterisco) appare una maschera con tutti i repertori memorizzati :

Ricorca Ropertoric
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ s

ACCEBRTAMENTO YERBALE YOLASIONE DEL CODICE DELLA STBADA - 89
Annulla

AYYISO DI CUI ALLA L.R. N.60 /77 E SUCC. MODIFICHE - 103

BOLLETTE GAS ADIFICI COMUNALI - 87

CERTIFICATO DI COLLAUDO FINALE Al SENSI ART.2 COMMA 60 L. N. 662 DEL 23.12.96 -
CESSIONE DI FABBRICATO - 86

COMUNICAZIONE RELATIVA A CONC. IN SANATORIA - 101

COMUNICAZIONE RELATIVA A CONC. IN SANATORIA - a

CONCORSO0 - 115

CONTRATTAZIONE DECENTRATA Al SENSI DELUART S DEL C.CH.L. 1.1.94/31.12.97 - 9
CONTROLLO ATTIVITA" URBANISTICO EDILEZIO L 47485 - 102
DENUNCIA DI UNFORTUNIO ACCORS0 A - 104

DENUNCIA ULTIMAZIONE LAYORI - 85

DICHIARAZIONE DI CONFORMITA' DELL'IMPIANTO A REGOLA D'ARTE D.
DICHIARAZIONE DI CONFORMITA' DELL'IMPIANTO A REGOLA D'ARTE D.
INDIZIONE SEDUTA DEL CONSIGLIO COMUNALE - 93

NULLA O5TA PER ESTUMULAZIONE STRAORDINARIA - 106

OFFERTA PROCEDURE MOTES - 108

OFFERTA PROCEDURE NOTE=S - 109

0000 - 110

0000 - 113 x

II
T P
[=3=]
N P2
[1-F 1]
P R
o
==
-

Codice: 89
ACCERTAMENTO VERBALE YOLAZIONE DEL CODICE DELLA STRADA

e Utilizzando il carattere Jolly .(punto) seguito dalla prima lettera, o parte di stringa, del repertorio
ricorrente (ad esempio lutilizzo la lettera d) appare la seguente maschera :

Piu comzpodenze oggetto trovate D |
IDEHUNCIA ULTIMAZIONE LAVORI - 85 0K
DICHIARAZIONE DI CONFORMITA' DELL'IMPIANTO A REGOLA D'ARTE D.M. 20.2.92 G.U. H. 4 =
DEHUNCIA DI UNFORTUNIO ACCORS0 A - 104 Annulla |
DICHIARAZIONE DI CONFORMITA' DELL'IMPIANTO A REGOLA D'ARTE D.M. 20,292 G.U. H .4

Utilizzando il Carattere Jolly — (meno) seguito dal codice di riconoscimento del singolo repertorio
(Es. codice = 89) e il programma non visualizzera la tabella ma riempira automaticamente i campi
del repertorio :
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(COMUNE DI ******** _ Prowincia di Milana )
Eegistro del Protocollo in ENTRATA Mumere  Data 01/09/1999

-

@M Oggetto | 2] "BOLLETTE 345 ADIFICT COMUNALL
@ Mittente | 2] "TICING (G453 FERNO S RL.
M
Via TRICOCCA 38,
Citta' T21100 VARESE 4
Abtri it |23 |
LY. per competenia "RACIONERIA =
LY. per conoscenza d =
Referati |
Doc. ricevuto il rglmg,rggJ alle ore r n
Protocollo mittente d el d 1
Documento d =] " gdel d o (n® allegati d ]
Cat + Cla + Fas. o
Categoria "05 FINANZE =)
Classe 02 BILANCI CONTI CONTABILITA' VERIFICHE DI CASSA =]
Fascicolo |

E’ possibile comunque inserire manualmente I’ oggetto del protocollo, il mittente, la categoria, la

classe ed il fascicolo :

Repertorio “.

Inserimento del Mittente del Protocollo :

premendo il tasto di memorizzazione viene creata una nuova scheda *

S

Citta

Mittenta

Via

Altri mitt.

2 | 8AGASRL 4

"DEL COMMERCIO 35

" 25034 ORZINUOVI (BS) 4

@] s

Il Mittente, anche se richiamato da un Repertorio, é possibile variarlo.
La|ricerca dei Mittenti gia memorizzati e possibile utilizzando i metodi di ricerca sopra indicati per
il Repertorio (Utilizzando i caratteri Jolly)

v

Serve per la memorizzazione di un nuovo Mittente inserito in fase di compilazione del Protocollo in

Entrata.

I Mittente memorizzato sara presente nella Vista : “ANAGRAFICA / Mittenti e Destinatari “:

¥ O, AMAGRAFICA

AF LSRG U WG LGIUL U

MITTENTE N 122

D, [MITTENTI e DESTINATARI

P 3 REPERTORID

b 3, TABELLE WARIE

¢ Agenti
B[ |mpoztazione

LMD

PAGANINI ROSELLA
FIOVO

PEREFETTURA DI MILANGO

SAGA rl
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Inserimento dell’ ufficio di competenza del Protocollo in Entrata

LU per competenzo "SERVIZIO =y
Liff. per conoscenza " SERVIZIOZ J= - .
Rafarati 7 Selezionare I’ Uficio
g =l di Competenza e i vari

uffici per conoscenza

Selezionare il referato
di Riferimento

Seleziona parole chiave

Parole chiave

SRRV

SERYIZI02 Annulla

Seleziona parole chiave

Parale chiave
ALLA CULTURA,

I

ASS.ALLO SPORT E TEMPO LIE Annulla |
HGGFHG

Inserimento dei dati relativi al documento entrante :

Doc. ricevudo it rglmgfggJ alle are o
Protocollo mittonte T ode”
Documento T oEl et del T (n® allegati T

e Eventuale Data e ora di ricevimento del documento in Entrata (Es. 31/08/1999 — 10.05)
e Eventuale Numero e data di Protocollo del documento in Entrata (Es. 0000219 del 26/07/1999)
e Eventuale Tipo, numero e data del documento In Entrata (Es. Delibera N° 25 del 25/07/1999)

Classificazione : Categoria, Classe, Fascicolo

Cat + Cla + Fas. 10101 ,
Categoria rJ;ﬁ
Classe = \
Fascicolo rJ;I \

Risorvate NGO JAJ

Per inserire la classificazione\:

e Inserendo in sequenza prima la Categoria, poi la Classe ed infine il Fascicolo (Vedi Fig. 1)

¢ In modo rapido digitando la sequenza di numeri che identificano la classificazione (Es. 010101,
ed in automatico verranno riempiti le relative caselle)

. E 14
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Gestione Protocollo

Figura 1

CATEGORIA

Seleziona parole chiave

Parole chiave

CLASSE

Seleziona parole chiave

Parole chiave

03 POLIZIA URBANA E RURALE s
04 SANITA' ED IGIENE

05 FINANZE

08 GOVERND

07 GRAZIA. GILSTIZIA, CULTO

08 LEV, TRUPPa, SERYIZI MILIL_
0915 TRLIZIONE PUBBLICA

10 LAYORI PUBBLICI POSTE.TEL
11 AGAICOLTURAINDUSTRIACH

'I?'IRTﬂTI'I CIV|LF CFMSIMFRTO
4 4

FASCICOLO

Seleziona parole chiave

Parole chiave

01 BOLLO STEMMA GOMEALOKE

E
: ok |
i ; 1
02 OPERE PIE £ BENEFIEENZ& |

03 CAPOLUOGO FRAZION] LOCALIT
04 CIRCOSCRIZIONI DI QUARTIERE
05 ASSOCIAZIONE INTERCOMUMAL
06 STATUTO COMUMALE

l | i

Eventuali riferimenti alla Pratica :

=]|
QK
02 TERRITORIO E COMFINI-&GGRET Aenlla | 4

Scegli una pratica

v

0z LIFFII:IEI COMUNALE-ARCHIMIT
03 ECONOMATO

04 ELEZIOM] AMMINISTRATIVE

05 SINDACO, COMMISSARIASSE
06 ORDIMANZE E DELIBERAAIOF
07 LOCALI E MOEBILI PER GLI UFF
03 PERSOMALE COMUMALE IN G
09 CAUSE, LITI COMNFLITTI DELL:
10 ANDAMENTO DEI SERVIZL &b

4

1 ISTITUTI O SERVIZ DIVERSI
17Ifl'RTF Iiﬁ APPA| TI _I_I
4

Pratica u® / duno | 2] T

»
»

Release 3.1.C

_ Arma_|

Annulla

Respousabile T pd .

Anno

Annulla

1999 - 124 <

| H
-~
[%

SAGA rl

Saga S.r.l

Via del Commercio, 35 — 25034 ORZINUOVI —

999-/123 -

1999 - 125 - Resp
1999 - 126 - Rsp

re il Numero, I’ Anno e il Responsabile della pratica.
Possibilita di richiamare una pratica da un Database Pratiche collegato al Protocollo.

BS **** Via Carlo Torre, 39/41 — 20143 MILANO - MI
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Gestione Protocollo

Documenti collegati al protocollo in preparazione :

=

Release 3.1.C

Prot, Originario Py

Collegaii ;/
F T

Link da n®/An = |7 L
/Em{j =

Riferimento al Protocollo Originario : Numero e Anno dell” eventuale Protocollo Originario.

Pulsanti di Comando :

Stampa | —®| Stampa del Protocollo in Entrata

A 4

@ Salva

Salva il Documento ma non lo chiude

tg G alvalE soe | »| Assegna il Numero di Protocollo, Salva e chiude il documento

@ Azzegha nUMEmD |—>

Assegna il Numero di Protocollo, salva il documento, lo
chiude e lo riapre con la maschera rappresentata in fig. 2

m
=
=
(]
=
1]
A 4

Assegna il Numero di Protocollo, salva il documento, lo
chiude e crea un nuovo protocollo in Uscita

A 4

N.B.

Le Informazioni necessarie ed obbligatorie per poter salvare un protocollo sono le seguenti :

e Oggetto
e Mittente
e Ufficio per Competenza

SAGA Srl Saga S.r.l

Via del Commercio, 35 — 25034 ORZINUOVI — BS **** Via Carlo Torre, 39/41 — 20143 MILANO - MI

Assegna il Numero di Protocollo, salva il documento, lo
chiude e crea un nuovo protocollo in Entrata

Chiude il documento, chiedendo se il documento deve
essere salvato : in caso affermativo viene assegnato il
Numero di Potocollo

16



Gestione Protocollo

Release 3.1.C

Riaprendo il documento con la maschera in fig.2 il Numero e la data del Protocollo, I’oggetto e il
mittente del protocollo non sono piu modificabili.

Figura 2

@ Salva & Ezci | % Scanner | AIIega.E. | AIIega.U. | Bis | @ENUDVE | ﬁ U Muowa | il@ Apri Pratica | af Motifica |

STRADA

P
n® 0 pagine

ACCERTAMENTO VERBALE VOLAZIONE DEL CODICE DELLA

{(COMUNEDI #**+++++ _ Provincia di Milano’)
Registro del Protocollo in ENTRATA IN. 0000910 Data 31/08/1999
Hotifica: O 51 @ M0
Oggetio (Riservato: "NO =) | Protocollo originario 910 1/ 1959

Collegamenti

inkda rJ-'rrJ
Link a

Mistente SAGASRL.

Comtpetenza " SECRETER]A GENERALE =)
Conoscenza J‘SER‘E.?IZIO PEER. PROTOCOLLD =]

[ Pratica Fascicold u® / Auno rJ-'rrJ
Responsabileprocedimenio " |

Fia V1A DEL COMMERCIC 34 " -
Citta ' CRFINTIOVI (BRESCIA) Refemn AZS ALLO SPORT E TEMPO LIBERD =
Abird Mit. " |
Cat + Cla +Fm..'rJ (Ricevutod 31/08/99 alle are )
Catagoria " 03 POLIZIA URBANA E RIT = Protocollo mittewte " del” |
Classe ' (02 SERVIZI E REGOLAMERTI =] N doc. Ty Aleg.”
Fascicolo " =] Datadec. "
Tipodoc. " =i
Note: © 4

Possibilita di poter visualizzare protocolli collegati con lo stesso protocollo Originario.

Elenco Collegah | x|

[(Gwb |
Elenco Collegah | x|

E 910 del 31/05/99 Ok, |
rulla ‘

Il protocollo in Entrata N. 910
non & colleaato ad alcun

E 65 del 07/05/99 <— it 1
E 2 del 07/05/99 L —
Annulla |

SAGA rl

Saga S.r.l

Il protocollo N. 68 in entrata €
collegato al protocollo N. 2
sempre in Entrata

Via del Commercio, 35 — 25034 ORZINUOVI — BS **** Via Carlo Torre, 39/41 — 20143 MILANO - MI

[
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Specifiche della barra dei pulsanti:

af Motifica

@ Salva & Esci | % Scanner Allega. E. | Allega. U, | Bis | @ E Muowa % U Muowa i|@ Apri Pratica

Attiva la funzione di acquisizione dell’immagine ottica del documento
protocollato. (Pilotaggio Scanner, catalogazione, salvataggio e
% Scanner memorizzazione dell’immagine ottica, creazione collegamento Protocollo —

Immagine Ottica associata).

] llega. E. |.-’-'-.Ilega. u |

Crea un nuovo protocollo in Entrata/Uscita, allegato al protocollo di partenza.
Il nuovo protocollo :

A) Eredita le seguenti informazioni :

e Oggetto : “ Riferimento a Protocollo N. ...
e Mittente \ Destinatario

e Protocollo Originario

13

— “ Oggetto Protocollo originario “

B) Contiene il Collegamento col documento cui viene allegato.

[x ]

Link da n° Aune

=) Bis |

Protocollo Bis.

= "2 1909

Crea un nuovo Protocollo, senza riferimenti al protocollo di partenza, che eredita le seguenti
Informazioni :

e Oggetto
e Mittente / Destinatario
e Ufficio Conoscenza / Competenza , Ufficio mittente.

ﬁ!@ &pri Pratica

Apre I’ eventuale pratica collegata al protocollo.

af Motifica |

. E 18
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Funzione attiva solo se operativa la Procedura * Notifiche Messi ” : genera una scheda di notifica a

partire dalla scheda di protocollo. (Vedi procedura “ Notifiche Messi *)
4. CREAZIONE DI UN PROTOCOLLO IN USCITA

| @Salva | @Salva&Esci | ® A3ze0na NUMEND | @ENunva | 'ﬁ U Muava | *g Esci |
[COMUNE DI ###*##%%% _ Brovincia di hilano )
Eegstro del Protocollo m USCITA Mumere  Data 31/08/1999
@M Oggetio [ ?2(] il
@M Destinatario [*[] | 4
Via o
Cind "
Aliri destinatari | ] T
Ufficio mittente J‘J;|
Da#i doc. T oE del” gmeT g Allegati T
Cat + Cla + Fas. o
Categoria |
Classe |
Fascicolo J-J;|
Riservato THO 4=
Pratica n /Auno | ?[] e
Respousabile .
Prot. Originario S
Collegati | [T
Link daw®Ammo | [ |" 40" 4
Linka| [
Note .I‘J

[

Per I’ inserimento delle informazioni in un Protocollo in Uscita vedere punto 5 “ Creazione di un
Protocollo in Entrata “ : le funzionalita sono analoghe a quelle previste per la registrazione del

Protocollo in Entrata con le seguenti differenze :

4.1 Differenze tra un protocollo in Entrata e un Protocollo in Uscita

PROTOCOLLO ENTRATA

PROTOCOLLO USCITA

Mittente

Destinatario

Ufficio per Competenza

Ufficio Mittente

Ufficio per Conoscenza

SAGA Srl Saga S. r.l

Via del Commercio, 35 — 25034 ORZINUOVI — BS **** Via Carlo Torre, 39/41 — 20143 MILANO - MI
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07. STAMPA DEL REGISTRO DEL PROTOCOLLO

Release 3.1.C

Per stampare il Registro A4 del protocollo posizionarsi sulla Vista : “ 03 PROTOCOLLO \ 2. Per

Numero “ e premere sul pulsante “ Stampa Registro A4 “.

m Stampa Registro Ad | Allega. B | Allega. L | Biz @ E Muova % 11 Muova

3 1. per data
9, [2. per numeno
3, 3. per Mitt/Dest

PROWA DI MARCD DEL
WOV PROTOCOLLO
ESTEEMI PROVY.

Humero |EJ'U | Data | |Dggetln Mittente/Destinatario |
- [@ Pr Standard 3.1/C 1540739
2000
¥ [¥ 01FROTOCOLLO ENTRATA 0000022 E 20152000 AVVISODICUIALLALE Ml ]
2 per Numero W60 177 E SUCC,
QA per Ufficio MODIFICHE
b [ 02PROTOCOLLO USCITA ~1999
w
%, 03PROTOCOLLO 0000001 U O7/O5/1999 & *** ANNULLATO #+s PREFETTURA DI MILAND

L per Classif, AUTORIZEATIONE aaaaa
@, 5, per numero gener. sai 0000002 E OT/051009  1FROVA COMUNE DI BERGAMO
Q, 6. per Utficio 0000003 E 07051999 1) SDFQSDFAS PREFETTURA DI MILANG
2, A Aneulat 0oooonz:  E 25051990 AVVISODICUIALLALE GGG 1
» 3, ANAGRAFICA W0 77 ESTCC, 1
MODIFICHE
: 3 ?.EEEPLTED\T;EHE noooood4  E - 070501999 11 SECOMDO PREFETTUFRA DI MILANO
. ooooaos  E - 070501999 2 iaiADA ANAGEAFE TRIEUTARIAE |
¥ Agenti BLA BLA BLA
" - - -
e Premere il pulsante per avviare la stampa del registro.
e Apparira la seguente schermata :
Imposta stampante r

Met-t Mawl SE su LPT1:

Latusz Print to Fas su Me00:
SMPIERYSHP 2w Mell:
SMODERMWHPLIETAPLLIS =y Hel 2

WEAROLMHPLIZGA su M eﬁ&‘://r

e Con il pulsante imposta devo impostare la stampa della pagina in orizzontale :

Orientamento

= Yerlicale % Orizzontale

e Premendo il pulsante Ok :

SAGA rl

Saga S.r.l

20
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Indicare il numera dell'ultirma pagina stampata 0k

IEI Annulla |

e Lastampa del Registro partira dalla pagina numero 1.
e Premendo il pulsante Ok :

Impostare ['anno del reqistro a 4 cifre

I1 333 Annulla

il

e Premendo il pulsante Ok :

I

Impoztare il numern Iniziale

i

|| Annulla

I

|mpostare i| numera Finale

I

|1 d &nmulla

e Impostare I’intervallo di protocolli da stampare e premere il pulsante Ok.

La “Stampa del Registro” prevede la stampa di 5 Protocolli per pagina.

. E 21
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08. VISTE DELLA PROCEDURA PROTOCOLLO

v @ Pr Standard 3.1/C 1507433

w 0, 01 PROTOCOLLO ENTRATA
2, per Mumero
2, per Ufficia
w 0, 02PROTOCOLLO USCITA
2, per Mumero
* O, 03PROTOCOLLD
2, 1. per data
2, [ 2 per numera
2 3 per Mitt/Dest
2, 4, per Clazsif
24, B per humero gener.
2, E. per Ufficio
2, A Annullati
w0, ANAGRAFICA
3, MITTENTI e DESTIMATAR
¥ Q, REFERTORIO
2, per Oggetto
¥ O, TABELLE WARIE
24, Parametri Ente
2, Parametri Protocaollo
2, Parametri Scanner
i Agenti
B[ |rmpostazione

"B '

SAGA Srl Saga S. r.l

Via del Commercio, 35 — 25034 ORZINUOVI — BS **** Via Carlo Torre, 39/41 — 20143 MILANO - MI

Release 3.1.C

22



