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Creare da protocollo un nuovo Fascicolo
Elettronico

Per creare un nuovo fascicolo elettronico, partendo da un protocollo ricevuto, ricercare nel portlet
“Documenti in carico”.

Fig.1

Dopo aver inserito il numero ed aver premuto il bottone invio, entrare nel dettaglio con il doppio click
sulla riga Sulla destra ci sarà il bottone “Presa in Carico”

Una volta preso in carico il protocollo troverai sulla destra i bottoni “Crea Fascicolo Elettronico” per
creare un nuovo fascicolo oppure “Assegna a passo” nel caso tu lo voglia caricare come passo in un
fascicolo già esistente (es. parere ricevuto da ente esterno, ecc…)

Questa procedura, come abbiamo visto, è valida solo se il tuo nominativo è presente tra quelli degli
assegnatari del protocollo
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