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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. La riga deve diventare gialla.
Se si devono spostare piu protocolli, selezionarli spuntando la colonna Selezione (“Sel.”).
Cliccare il cestino.

File Originale

Sel. Descrizione Documento Corrispondenti Protocollo Anno  Data Prot.

mm———ee B ro-Aggiorna
- P Documenti generici dipendenti
bt * F2-Altra Ricerca
e + CEDOLINI Somofascicalo: 01 ®
(L] PROVA CARATTERI SPECIALI OAUESH&/0=! FEDERICATANFANI % |000007 2025 |08/09/2025 A L]
* Fo-Torna Elenco
L ARRIVO CARTACEO PALITALSOFT & 000011 2025 2311072025 A @
[ PALITALSOFT
PROVA PER TEST PROTOCOLLO 5 000018 2025 | 03/11/2025 A & & Chiudi Fascicolo
l L DOCUMENTI INTEGRATIVI FEDERICATANFANI 8 000033 2025 11121205 P @9
Q File Originale: all. A_bilancio consolidato.pdf all. A_bilancio consolidato.pdf 6
o File Originale: cruscotto atti 3.png cruscotto atti 3.png [
= I= Metti in Riservato
(o File Originale: indirizzario_ordinanze_urgenti.csv indirizzario_ordinanze_urgenti.c [
on File Originale: LOGO COMITATO SINDACL.png LOGO COMITATO SINDACLpng. (] N
(o] File Originale: Adobe Scan 27 set 2024 (2).pdf ‘Adobe Scan 27 set 2024 (2).pdf ]
o] File Originale: DELEGHE PROTOCOLLO. pdf DELEGHE PROTOCOLLO.pdf L]
(o] File Originale: documento_slla_firma-1.pdf dacumento_alla_firma-1.pdf ] e
oB File Originale: estendere_la_visibilita_e_la_gestione_del_fasc estendere_la_visibilita_e_la_gest L] Selezionati

&  stampa Elenco
Documenti Fascicolo

an o

Cancella

Visualizzati 1 - 14 di 14

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

Descrizione Documento File Originale Corrispondenti Protocollo Anno = Data Prot.
03 & £ AIEUIRT ® Vuoisganciare questo documento dal fascicolo? i bt
L PROVA CARA ANFANI g 000007 2025 |08/09/2025 A L )
L ARRIVO CART | sposta in un Fascicolo | Sposta internamente || FS-Conferma | F8-Annulla T & o011 (2025 2311072025 |A bt
L PROVA PERT T 2 000018 2025 |03/11/2025 |A L]
L DOCUMENTI INTEGRATIVI FEDERICATANFANI 82 000033 2025 11/12/2025 P -
] File Originale: all. A_bilancio consolidato.pdf all. A_bilancio consolidate.pdf ]
&) File Originale: cruscotto atti 3.png cruscotto att 3.png (i}
&) = File Originale: indirizzario_ordinanze_urgenti.csv indirizzario_ordinanze_urgenti.c i ]
o File Originale: LOGO COMITATO SINDACL.png LOGO COMITATO SINDACLpng (]
(0] :In File Originale: Adobe Scan 27 ser 2024 (2).pdf Adobe Scan 27 set 2024 (2).pdf [ ]
o} E‘; File Originale: DELEGHE PROTOCOLLO.pdf DELEGHE PROTOCOLLO.pdf (]
o File Originale: documento_alla_firma-1.pdf documenta_alla_firma-1.pdf i ]
@] E‘; File Originale: estendere_la_visibilita_e_la_gestione_del_fascestendere_la_visibilita_e_la_gest [i ]
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Dall’elenco ¢ possibile scegliere un altro fascicolo/sotto-fascicolo della stessa classificazione oppure
selezionare Altro Titolario per selezionare un fascicolo con una classificazione diversa.

Selezione fasdcolo n |
Titelario: 0003.0004 Q
Descrizione: ATTRIBUZIOME DI FUNZIONI, ORDINI DI SERVIZIO E MISSIONI Altro titolario
Seleziona un Fascicolo =
Tutti i fascicoli aperti

Titolario Anno Codice Fascicolo * Responsabile Sotrofascicoli
34 2025 2 DOCUMENTI ITALSOFT _‘L-/
3.4 2025 4 DOCUMENTI INTEGRATIVI MISSIONI ITALSOFT
34 2025 1 Documenti generid dipendenti MOBILI FRANCESCA 5
3.4 2025 3 ORDINI DI SERVIZIO FEDERICA TANFANI

4
n e Visualizzati 1 -4 di 4
Selezione Fascicolo a

Q  Altro
Titolario

1 Titolario: 0001.0006
Descrizione: Archivio generale

Seleziona un Fascicolo

Aperti f
Henco Fascicoli
Titolario Anno Codice Fascicolo # Responsabile Sottofascicoli r
00010006 2015 000004 altro fascicolo....++++++ BUFARINI ANDREA .‘_x(" F
00010006 2015 000001 FASCICOLO DA CHIUDERE 1234 MOSCIONI MICHELE ,‘_\c."
00010006 2015 000003 FASCICOLO NUGVO MUCCI ALESSANDRO :\”‘ k
00010006 2019 000008 FATTURE 2018 CHIARA COGNIGNI ,‘y"
00010006 2016 000005 niova da progest iter 1/6 MAGGINI MARCO
00010006 2019 000009 REGISTRI DI PROTOCOLLO CHIARA COGNIGNI .‘,\."
i 00010006 2017 000007 TEST MUCCI ALESSANDRO l
] 00010006 2016 000006 TEST TEST TEST MAGGINI MARCO
n % Visualizzati 1-8di 8

Se il protocollo/documento deve essere spostato in un sotto-fascicolo del fascicolo stesso (o dal sotto-
fascicolo al fascicolo principale), scegliere Sposta internamente.
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[ Documenti Iter Note
Elenco Documenti

Sel. Descrizione Documento File Originale Provenienza Protocollo  Anno  Tij

' — | I 0]

Sgancio i

> @ Vuoi sganciare questo documento dal fascicolo? MUCCI ALESSANDRO &8 |000037 2019
» R | ARN.AS. CIVICO- DI C 5’- 000312 2019
v + 2 Sposta in un Fascicolo | Sposta internamente = F5-Conferma | F8-Annulla
| i ] MUCCI ALESSANDRO _"_pﬂ 000001 2019
» R REGISTRO GIORNALIERO DEL PROTOCOLLO DEL 24/01/201 MUCCI ALESSANDRO @ 000002 2019
r R PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT _'S’- 000053 2019
v 5 + y INSERTO Sottofascicolo: 01-01
(0] File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf
o& File Originale: Lista 1.csv Lista 1.csv
o8 File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf
v A5 + y 02/2019 - FEBBRAIO Sottofascicolo: 02
L PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT 82 000051 2019
» PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT g’ 000065 2019
v R PROVA INVIO ALLEGATI ITALSOFT _"_pﬂ 000057 2019
O & File Originale: DocumentoB.pdf DocumentoB.pdf w
< >
T &8 W & Visualizzati 1-17 di 17

Dalla finestra sara possibile selezionare il fascicolo, per spostare il protocollo a livello di fascicolo,
oppure selezionare uno dei sotto-fascicoli presenti.

Fascicolo: 00010006.2019.000009

Titolario: 0001.0006 Q  Altro
Descrizione: Archivio generale Titolario
Seleziona il Fascicolo o un suo Settofascicolo = Fasucc‘»h
Aperti
Henco Fascicoli
Titolario ANND Codice Fascicolo * Responsabile Sottofascicoli
00010006 2019 000009 REGISTRI DI PROTOCOLLO CHIARA COGNIGNI ’\4
n & Visualizzati 1-1di 1

132 visualizzazioni.
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