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Versione Precedente da cancellare....

Nel campo cerchiato in arancione si puo inserire il protocollo collegato ovvero si puo legare il
protocollo in elaborazione ad uno gia precedentemente inserito in modo da avere la maggior parte dei
dati compilati ed avere anche uno storico di tutte le comunicazioni di una determinata pratica.

Descrizione Campi

* Nel campo “Oggetto” va inserito il codice/indice di un oggetto precaricato, se si conosce.
Altrimenti puo essere lasciato vuoto e si puo compilare il campo sottostante con la descrizione
dell'oggetto.

o La “Lentina” di fianco al campo oggetto serve ad effettuare la ricerca tra gli oggetti
precaricati e compilare automaticamente alcuni dati del protocollo.

e || campo “Inviato il” serve per identificare la data del protocollo.

o Se non e valorizzata, al momento della registrazione verra compilata automaticamente
utilizzando la data del giorno.

e Nel campo Mitt/Firmatario va inserito il firmatario del protocollo.

o Il firmatario pud non appartenere allo stesso ufficio dell'utente che sta inserendo il
protocollo.

e Nel campo “Destinatario” va inserito il codice/indice di un Destinatario precaricato, se si
conosce. Altrimenti puo essere lasciato vuoto e compilare i vari dati del destinatario:
Nominativo, Indirizzo, Citta, Provincia, Cap ed Email.

o La lentina di fianco al Destinatario serve per effettuare una ricerca tra i Destinatari
precaricati e compilare auotomaticamente i dati riguardandi il destinatario.

Per facilitare la compilazione del destinatario sono inoltre presenti i pulsanti per le ricerche in
“Anagrafica” o nel elenco “IPA"”:
Destinatario ITALSOFT SRL S | &

e Ricerca in Anagrafica
e Ricerca nell'IPA

Tutte le icone lentina permettono di ricercare negli archivi precaricati precedentemente: quella
accanto all'oggetto ricerca negli oggetti gia pre caricati, quella vicino al mittente ricerca
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nell'anagrafica mittenti/destinatari e cosi per tutte le altre anagrafiche. | destinatari esterni possono
essere piu di uno, quindi come si vede in figura si ha la possibilita di inserire piu destinatri esterni
clicando sul + sotto la tabellina Altri Dest.

Se sono presenti piu mittenti cliccando sul bottone cerchiato in celeste + Mittenti Aggiuntivi si
aprira una griglia dove sara possibile inserire + mittenti come in figura:

Mittenti Aggiuntivi ®

Mittenti Aggiuntivi

Mittente = Indirizzo Citta Prov. Cap Mail Acc. Cons.
+ S T ¢ 0 Pagina 1 diD »= = Messun record da visualizzare
Mittente &
Indirizzo Citta" Provincia Cap
Email

B F5 - Carica

Tutti i dati che si devono inserire sono sulla scheramata principale, quindi basta far scorrere lo
schermo con lo scroll laterale alla pagina del browser e possiamo continuare l'inserimento con il
titolario e poi con i destinatari interni

arinaldelli Home Gestione Partenze %

stione Protocollo

PARTENZA B
+ &, T © Nessun record da visualizzare O F2 - Nuovo
Titolario 0008 | o 0001 o Agricoltura e pesca B F5 - Registra
Fascicolo B [+
Spedizione el Num_Allegati 0
Num. Racc. Data Sped B
Trasmissioni Inteme gy ik
Ufficio B
Destinatario
Settore o E
Descrizione Gest. Resp. Originale Termine Mail Acc. Cons. T
= DESTINATARI
= SERVIZI EDUCATIVI FORMATIVI v
@ SARACCO GIACOMO - DIRIGENTE e ™ Metti in Riservato
+ & T O Visualizzati 1 - 3 di 3 @ Vis.Trasmissioni
Mote
> Trovas PAOLO ¥ Successivo & Precedente & Evidenzia [7] Maiuscole/minuscole

] a1 M~ Tl T— T L —
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Quindi per aggiungere piu destinatari basta cliccare sul + sotto la tabella dei destinatari si aprira una

finestra

Risultato Ricerca

Elenco Destinatari

-

Settore % Ufficio Mominativo Ruolo
D SERVIZIO ARCHIVISTICO| SERVIZIO ARCHIVISTICO PAGNANINI ANTOMELLA | FUNZIONARIOC
D SERVIZIO ARCHIVISTICO| SERVIZIO ARCHIVISTICO| MARINI MIRELLA RESPONSABILE
D SERVIZIO ARCHIVISTICO|SERVIZIO ARCHIVISTICO|FIORELLI GABRIELLA RESPONSABILE
D SERVIZIO ARCHIVISTICO| SERVIZIO ARCHIVISTICO| DAMIANI CATIA RESPONSABILE
D SERVIZIO ARCHIVISTICO|SERVIZIO ARCHIVISTICO|PISTONE MARIA STELLA |RESPONSABILE
D SERVIZIO ARCHIVISTICO| SERVIZIO ARCHIVISTICO| GIACOMETTI MARIELLA |RESPONSABILE
D SERVIZIO ARCHIVISTICO|SERVIZIO ARCHIVISTICO| CESCHINI GUERRING FUNZIONARIO
D SERVIZIO ARCHIVISTICO| SERVIZIO ARCHIVISTICOWVENANZL GIUSEPPA RESPONSABILE
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI MARIOTTI PIERGIUSEFPE |DIRIGENTE
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI MORCNI CONCETTA RESPONSABILE
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI BERTOLINI ROBERTA MEMEBER.C
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI SOPRANZLI ANTOMELLA
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI AMNGELINI ELGA
D SETTORE 1 CONTROLLI INTERNI CANCNICO ANGELA
D SETTORE 1 GABINETTO DEL SINDACC MARIOTTI PIERGIUSEFPE |DIRIGENTE
[Pl i=| Pagina 1 dil Visualizzati 1 - 193 di 193

+ F2-Conferma Selezione

dalla quale sara possibile selezionare un solo destinatario o tutto I'ufficio, con l'aiuto del filtro
superiore. L'aternativa & quella di inserire il destinatario nell'opportuno spazio e dare invio.

Una volta premuta Registra affianco del protocollo si aprira la seguente finestra
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Registrato.
~ F2 - Nuovo Protocollo
Registrazione protocollo 47 Allega da File
N. 015837 = F7 - Allega da S
: - Allega da Scanner
=/ 2
Seg"atu ra: V' F& - Torna al Prot.

15837/05-07-2013///00060003
Data: 05/07/2013

Titolario: 0006-0003

ATTENZIONE!
PROTOCOLLO SENZA ALLEGATI.

In questa dialog si ha la possibilita di copiare la Segnatura da mettere sull'allegato da abbinare al
protocollo infatti sempre in questa finestra si potranno: Allegare i file interni del computer premendo il
bottone Allega da File o utillizzando lo scanner cliccando sul bottone Allega da scanner oppure
caricare un nuovo protocollo cliccando Nuovo Protocollo o ritornare al precedente con Torna
protocollo.

In questa dialog ho la possibilita di copiare la Segnatura da mettere sull'allegato da allegare al
protocollo infatti sempre in questa finestra si potranno Allegare i file imterni del computer premendo il
bottone Allega da File o utillizzando lo scanner cliccando sul bottone Allega da scanner oppure
caricare un nuovo protocollo cliccando Nuovo Protocollo o ritornare al precedente con Torna

protocollo.

Una volta registrato un protocollo lateralmente si accendono diversi bottoni:
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Duplica Protocollo duplica i dati del protocollo e si prepara per un nuovo inserimento
Etichetta Il bottone Etichetta stampa i dati del protocollo su stampante per le etichette.

Notifica Destinatari Permette di inviare un email di notifica

® Duplica Prot.
& Etichetta

Notifica
Destinatari

& Ricevuta

™ Metti Evidenza

™ Metti in Riservato

B Vis.Trasmissioni

® Riscontro

Usa come Modello

m

Ricevuta Il bottone Ricevuta stampa i dati del protocollo in Arrivo su stampante aprendo un file Pdf

Metti evidenza evidenzia il protocollo mettendolo di colore rosso in cima alla griglia del portlet

Protocolli in carico

Metti in Riservato Fa diventare il protocollo riservato cioé visibile solo a chi lo ha creato e a chi e

abilitato a vedere i protocolli riservati

Vis.Trasmissioni Permette di accedere all'iter del protocollo

Riscontro Permette di creare un Riscontro cioe di fare un nuovo protocollo partendo da quello

selezionato e legandoli insieme

Usa come modello Permette di memorizzare il protocollo e usarlo in sequito come modello infatti si
trovera nel portlet Le mie Protocollazioni

Usa come modello Permette di memorizzare il protocollo e usarlo in sequito come modello: si
trovera nel portlet Le mie Protocollazioni
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