2025/12/04 09:32 1/2 Spostare un protocollo o un documento in un altro fascicolo o in un sotto-fascicolo

Spostare un protocollo o un documento in un altro fascicolo
0 in un sotto-fascicolo

Accedere a Gestione Fascicoli dal menu - Protocollo - Gestione —» Gestione Fascicoli.

Trovare e aprire il fascicolo.

Selezionare con un click il protocollo o il documento da togliere (ATTENZIONE: NON spuntare la
colonna Selezione). La riga deve diventare gialla. Cliccare il cestino.
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Cancella b

Se il protocollo/documento deve essere spostato in un altro fascicolo, scegliere Sposta in un
Fascicolo.

l Documenti Iter Note

Elenco Documenti

Sel. Descrizione Documento File Originale Provenienza Protocollo  Anno  Tij
' - ' —
Sgancio ‘ ~
> i
’ @ Vuoisganciare questo documento dal fascicolo? | MuCcl ALEssaNDRO - & |000037 2019
» R ARNAS. CIVICO-DI C .25 000312 2019
v @ + &0 Sposta in un Fascicolo = Spostainternamente = F5-Conferma | F8-Annulla
L | MUCCI ALESSANDRO .?.a 000001 2019
» (A REGISTRO GIORNALIERO DEL PROTOCOLLO DEL 24/01/201 MUCCI ALESSANDRO ::?F 000002 2019
v R PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT ia 000053 2019
v A + y INSERTO Sottofascicolo: 01-01
o= File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf
o X File Originale: Lista 1.csv Lista 1.csv
oR File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf
v 4 + y 02/2019 - FEBBRAIO Sottofascicolo: 02
v R PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT ia 000051 2019
(L PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT ia 000065 2019
» N PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT .?.a 000097 2019
O File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf v
< >
T 8 W & Visualizzati 1- 17 di 17

Dall’elenco e possibile scegliere un altro fascicolo/sotto-fascicolo della stessa classificazione oppure
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selezionare Altro Titolario per selezionare un fascicolo con una classificazione diversa.

Se il protocollo/documento deve essere spostato in un sotto-fascicolo del fascicolo stesso, scegliere
Sposta internamente.
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Dalla finestra sara possibile selezionare il fascicolo, per spostare il protocollo a livello di fascicolo,
oppure selezionare uno dei sotto-fascicoli presenti.
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