A PAL I TALSOFT LETTERA DI AGGIORNAMENTO

CITYWARE ON LINE

VERSIONE: 7.13/13.03.2024
OGGETTO: Descrizione delle modifiche introdotte con la release indicata

Il servizio Assistenza Clienti vi invita a prendere visione delle modifiche descritte in questo documento e
rimane a disposizione per eventuali chiarimenti.

Sommario
VEITICA EIA VI SIONE ...ttt ettt e s b bt e skt b et e s bbbt e e s bbbt e e s bbb e e e s annneee s 2
AdEGUAMENTE MOTIMALIVI ...eeiiiiiiiiii ettt e e st e et e st b et e e s bbb et e s bbbt e e sbbe e e e snbbeeesnnnneeens 3
1) Nuovi metadati di conservazione dei fascicoli iNfOrMatiCi........cceceiiriiiiriieriiiie e 3
o Lo ] (= OO OO TP PR PTPPRP 5
1) Gestione delle assegnazioni da parte del Responsabile di UFfiCio.........cceeciiiiiiiiiii i, 5
2) Monitor delle assegnazioni per il Responsabile di UFfiCio .........ccceviiiciiiiicie e, 7
3) INAD (Indice Nazionale dei DOMICili Digitali)......cccoueeieeeiiiieicieeciie ettt e e rtre e et e e sre e s re e esaaeesbee e 14
a) Richiesta di fruizione del SEIVIZIO INAD .......ccuiiiiiirieec ettt eetee e eetee e e eebre e e eetreeeeeabaeeeeebreeeennneeas 14
b) Richiesta di attivazione del SEIVIZIO INAD.........coouviiiiiiireeeeiireee e et e e eetreeeeerareeeeeeabreeeesnbaeeeeesreeeessnneeas 14
(o) IR HV | o VA o) a1 1=T o) o] L[or= Y 1Y/ <R SR 14
4) Impostazione visibilita protocolli personalizzata per UffiCio........coccuiieicciii i, 17
5) Migliorata ricerca protocolli in Gestione CONSEIVAZIONE ........cccveeeiieieiieeeiireeereesteeestreessteeesareesreesssseesseeenns 18
6) Cambiata etichetta Documento FOrmale in INTEINO ....c.uveieecvviii ettt et eeare e e aaeeeens 19
= o) § ] o 1L PP PP P PP PP PUPRPP P 20
1)  Controllo su protocolli fasCIiCOIAti.....cuuiiiiiciiiii it e e e s e sbee e e e bee e e esareeas 20
Cordialmente

Jesi, 1113/03/2024

Servizio Assistenza Palitalsoft

Cityware.online — Protocollo Informatico

Sede legale ed operative:

Via Brodolini, 12 T+39073122911 Via Paganini, 57 Via Tacito, 51/B Via Garibaldi, 1
60035 - JESI (AN) F+390731229191 62018 - POTENZA PICENA (MC) 41123 - MODENA (MO) 20865 - USMATE VELATE (MB)
info@palitalsoft.it www.palitalsoft.it T +39 0733 688026 T +39 059 847006 T +39 039 6758001

P.lva /C.F. 00994810430 Cap. Soc. € 135.000,00 i.v.



http://www.palitalsoft.it/

A PAL ITALSOFT LETTERA DI AGGIORNAMENTO

a8 vargooug

Verifica della versione

La versione corrente puod essere osservata cliccando in alto a destra il simbolo in evidenza
IMPOSTAZIONE E UTILITA, dalla sessione di lavoro dopo aver effettuato il login.

Es.Contabile 2024
nente: aLsorr B WARE @ @ ©

IMPOSTAZIONI E UTILITA

La successiva schermata illustra alcune impostazioni, in alto & indicata la versione attualmente in
uso presso il vostro Ente.

Pannello di Controllo b

Pannello di controllo per l'utente:
it Iinﬂ
Terminale: HOST-88-35-138-138.BUSINESS. TELECOMITALIAIT
Versione build: 07.13-24.01.08-1458 de/ 2024-01-08 16:02:24 (elenco patch

3 2

Gestisci il tuo Profilo Firma un Documento Permessi Menu
~ P
s
(3 0 *:‘3
Gestione Portlet Verifica un Documento Gestione Parametri
L . L g
Gestione parametri Poste Comunicazioni
g . Elenco Report
sessione Elettroniche

-~ er

Test Programmi FileBox

]

[ &
Cambia Password

Se la versione indicata & inferiore a quella descritta nella presente lettera di aggiornamento, si
invita a segnalare la versione arretrata al Servizio di Assistenza Palitalsoft.
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Adeguamenti normativi

1) Nuovi metadati di conservazione dei fascicoli informatici
L'Allegato 5 alle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” definisce
i nuovi metadati per la conservazione delle aggregazioni documentali informatiche.

In fase di creazione di un nuovo fascicolo, € prevista l'indicazione della Tipologia Fascicolo.
Le opzioni selezionabili sono:

Affare: conserva i documenti relativi a una competenza non proceduralizzata, ma che nella consuetudine
amministrativa la PA deve concretamente portare a buon fine. |l fascicolo per affare ha una data di apertura
e una durata circoscritta.

Attivita: comprende i documenti prodotti nello svolgimento di un’attivita amministrativa semplice che
implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale quindi non & prevista I'adozione di un
provvedimento finale. Ha in genere durata annuale.

Persona fisica: comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si riferiscono a una persona
fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per molti anni.

Persona giuridica: comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si riferiscono a una
persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per molti anni.

Procedimento amministrativo: conserva una pluralita di documenti che rappresentano azioni amministrative
omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento amministrativo.

Gestione Fascicoli

Fascicolo™® Q Q Q
Titolario
Data™ 29/01/2024 Data chiusura
I Tipologia Fascicolo*} ®
Segnatura

0ggetto” | affare

, Attivita
Responsabile*

. ) . | Persona Fisica
Tempo di Conservazione

. Persona Giuridica
Parole chiave

Procedimento Amministrativo
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Altro dato da indicare & il tempo di conservazione.

Questo puo essere specificato per il singolo fascicolo, espresso in anni, nel relativo campo “Tempo di
conservazione”. Se il fascicolo non prevede tempi definiti di conservazione, si puo spuntare la voce
“Perenne”, cosi che il campo venga compilato automaticamente con 9999.

Tipologia Fascicolo™ ~ Fascicolo Collegato
Segnatura
Oggetto™

Responsabile* Q

Tempo di Conservazione™ 9999 Perenne Natura Fascicolo brido v

Se il tempo di conservazione non viene specificato nel singolo fascicolo, I'informazione viene letta dalla
classificazione assegnata al fascicolo, in Anagrafica Titolari.

Tiolario

Classificazione Tempo Cons. versione Data Fine
[ | |
« TITOLARIO ATTUALE ATT
O U001 - LEGISLAZIONE E CIRCOLAR| ESPLICATIVE |
O 0002 - DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI, CIRCE Titlarie 10 TITOLARIO ATTUALE B F6-Aggiorna
00003 STATUTO Codice Categorla® 0001 AMMINISTRAZIONE GENERALE
Codice Classe 0001
Descrizione™ LEGISLAZIONE E CIRCOLAR! ESPLICATIVE

© 004 - REGOLAMENTI
(© 0005 - STEMMA, GONFALONE, SIGILLD)

. Y
» 0006 - ARCHVIO GENERALE oo corervamore o O peree ]
O 0007 - SISTEMA INFORMATIVO. Data valdita ]
© 0003 - POLITICA DEL PERSONALE; ORDINAMENTO DEGL Riservato [] i
Q0011 - CONTROLLI ESTERNI Codice a T
Q 0014 - INTERVENTI DI CARATTERE POLITICO E UMANITA a
Serie Descrizione Siga
Q 0015 - FORME ASSOCIATIVE PER L'ESERCIZIO DI FUNZIQ
O 0016 - AREA CITTA E METROPOLITANA
O 0017 - ASSOCIAZIONISMO E PARTECIPAZIONE
» 0002 - ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE. CONTROLLO, COR
n o Vetiahizzati T 1

Se il tempo di conservazione non e specificato neanche a livello di Titolario, I'informazione viene letta dai
parametri generali del Protocollo, nella tab Conservazione.

Fattura Elettronica

Dati Ente l Parametri Protocollo I Parametri Mail l Parametri Protocollazione Suap Parametri Documenti Formali Parametri Registro

Conservazione I Registro Protocollo I Gestione Documentaria

Tipo di Conservazione |Nessuna bt
Conservazione differita per Giorni: Data limite inizio conservazione )
Data limite inizio conservazione Registri =
Numero Limite di Protocolli da elaborare Attiva logger esteso []
Orario conservazione: dalle ore alle ore

Path salvataggio log di sistema

==
I Tempo di Conservazione Predeﬂnitol Perenne! ~ '

Default in caso di metadato non disponibile | 1ndefinito Numero di tentativi di invio in conservazione [i]

Abilita conservazione dei fascicoli informatici | 5 appj Fascicoli da conservare v

Tempo di Conservazione Fascicoli Obbligat. 1q apni

Consenti la canservazione escludendo gli allegati 20 Anni ili se presenti. [] [ La conservazione sara effettuata solo se tutti gli allegati sono di tipo conservabi\e]
25 Anni
Conserva in un file ZI n conservabili []
30 Anni
Escl Originale_html (WY ]

35 Anni

Parametri Conservazione Pratiche Amministrative - Fascicoli El
40 Anni

Tipo Documento Pratiche Amministrative

45 Anni Codice Registro Documenti Fascicoli Elettronici

Parametri Namirial 50 Anni
Tipo Conservazione| Perenne
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Migliorie

1) Gestione delle assegnazioni da parte del Responsabile di ufficio
Dalla scrivania Documenti in Carico, aprendo un protocollo assegnato, il Responsabile avra a disposizione il
nuovo bottone “Assegna”, che permette di acquisire il protocollo ai fini dello smistamento.

Gestione Trasmissioni

Mittente Trasmissione: Casadel Luca del 02/01/2024
Oggeno Trasmissione: TRASMESSO DA PROTOCOLLO
Protocollo: 3212024 - P del 02/01/2024

51 TRASMETTE PER OPPORTUNE VALUTAZIONI

Titolario 0005 0002 ResponsabilitA civile e patrimoniale verso terzt assicuraziont
(20131219) R
Fascicolo Principale

Frmatar| & Destinatari * Tipe Mal A
Casadel Luca ASSITECA BSA S.r.l. - Sinistr o - v
Assiteca D - v v
Franchini Carla T |
ﬂ @ Rifiut
Destinatario © Presa in Car
Ufficio Q
Oggetto

Nella scheda “Trasmissioni del Documento” comparira I'indicazione che il protocollo é stato accettato per

assegnarlo.

Destinatario Annotazion Letto Chiuso Scadenza Gex 3 Acc/Rif, Tipo Accettazione Motivo
ervizio Legale e Contratti TRASMISSIONE DA INSERIMENTO PROTOCOLLO N.2 02/01/2024 02/01/2024 &
- Servizio Legale e Contratti TRASMESSO DA PROTOCOLLO 0170272024 0 01/0272024

In alto comparira la dicitura “Trasmissione accettata in Assegnazione” e sara possibile indicare il soggetto che
dovra gestire il protocollo, per poi confermare la scelta con “Invia Assegnazione”.

Gestione Trasmissioni

Mittente Trasmissione: Cosade Luca del 02/01/2026 T accettata in Asseg
Oggetto Trasmissione: TRASMESSO DA PROTOCOLLO | Visualizza Protocollo
Protocollo: 32/2024 - P del 02/01/2024 L

I TRASMETTE PER OPPORTUNE VALUTAZIONI

TRolario 0005 0002 A cwvile e 150 terzi:

20131219)

ascicolo Principale *
Firmatar) ¢ Destinatari Tipo Mai Acc. Cons.

© F7- Chiudi Rter

I Destinatario | |
JIo

Oggetto

Il Responsabile potra comunque utilizzare il “Presa in Carico” per gestire personalmente il protocollo e
potra eventualmente riassegnarlo in un secondo momento, con le solite modalita.
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In scrivania Documenti in Carico, il protocollo acquisito per assegnazione avra la relativa indicazione nella
nuova colonna “Accettazione” e si potranno filtrare i protocolli in base allo stato in cui si trovano (in
assegnazione, in gestione, in visione).

Accatatione | A
—TUTT- v

10

108 g Accettazione Al Termine Trasm. Lett

= 19 | —TUTTI v |

=5 “Srolwm. [ &

%08 #s® 5 @ | INASSEGNAZIONE | 6 4
108 =® , ¢ | INGESTIONE ! 5 2
10& & Aoy IN VISIONE | e 4

10& =0 , o 5
10& "0, s =

Il soggetto assegnatario, trovera il protocollo direttamente in gestione nella propria scrivania dei Documenti
in Carico, cosi come indicato anche nelle “Trasmissioni del Documento”.

Accettazione Al Termine
«TUTTI- v
& 20 ««<TUTTI--~
g %9 IN ASSEGNAZIONE
G %30 IN CARICO
G ®ao IN VISIONE
R ® 90 [

Destinatario Annotazioni Letto il Chiuso Scadenza Gest.  Stato ACC/RIf, Tipo Accettazione Motivo
vizio Legale e Contratti TRASMISSIONE DA INSERIMENTO PROTOCOLLO N.2 02/0172024  02/01/2024 (V]
ervizio Legale e Contratti TRASMESSO DA PROTOCOLLO 01/02/2024 @ 01/02/2024
- Servizio Ragioneria (V)
Servizio Segreteria 01/02/2024 O 01/02/2024
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2) Monitor delle assegnazioni per il Responsabile di ufficio
Nella scrivania Documenti in Carico, il Responsabile avra a disposizione il nuovo bottone “Apri Monitor
Scrivanie”, che permette di controllare lo stato dei protocolli assegnati all’ufficio: quali sono stati completati,
quali sono ancora in lavorazione, a quale soggetto € in carico; si puo revocare un’assegnazione o chiuderla,
fare un sollecito all’assegnatario affinché concluda il lavoro o riassegnare il protocollo a un altro soggetto.

Documenti in carico Ues=-
Ufficio  Tutti gli attivi v Trasm. Dal & | ApplicaFiltri = Apri
Scadenza tra = B salva Filtri Trasm. Al B W Svuota Filtri T S
Num.  Registatoil Trasmessoil  Ora Oggetto Prov./Dest. Al Accettazion: Al Termine Trasm. Lei
[—Tumm- v | | J J [ J [ J | J [=Tum |
Al 13684/ 202323/05/2023 |03/07/2023  |11:26:11 | SINISTRO 023 SOCIETA' & " res 7 5
ryLE 19130/ 202218/07/2023  18/07/2023  07:50:27 8 POSTA CERTIFICATA: Protacollo nr: 27787 - del 17/07/2023 - cds_| Consiglio di Stata & B 7 7
Al 20820 /202303/08/2023 | 03/08/2023  15:10:15 | &8 POSTA CERTIFICATA: Richiesta ¢ % a0 5 4
Al 22060 /202223/08/2023 | 23/08/2023 | 09:40:08 | B8 POSTA CERTIFICATA: RE: INFORMAZIONI ANAGRAFICHE anonimo aL=NY'Y 6 6
AL 22299 /202325/08/2023 | 25/08/2023 | 13:14:44 | Ed Medie Opere. Contributi previs Ministero dellinterno & Fae 12 e
L 22532 /202229/08/2023 | 20/08/2023 | 15:28:37 | BA POSTA CERTIFICATA: Invio PEC - Sinistro n 1-8101-2022-0804913 UNIPOLSAI ASSICURAZIONI RECUPERO FRANCHIGEES| &7 & 8 @ & 2 2
AL 22850 /202331/08/2023 |31/08/2023 | 17:02:23  PROPOSTA DI SPONSORIZZAZIONE anonimo & a0 5 4
ryLE 23414/202306/09/2023 |06/09/2023  13:31:55 | BA Documentazione inerente alla PALITALSOFT & M@ 2 2
AL 23452 /202507/09/2023 | 07/09/2023  08:08:20 & POSTA CERTIFICATA: Contatto Anonimo & "3 0 2 2
AL 23557 /202307/09/2023 | 07/09/2023  13:30:18 | Fwd: Convocazione incontra 2al & Fes @ 3 5
s hean o Pagina[1 |di20 » M Visualizzati 1 - 10 di 281
In Carico @ vedi Chiusi O scaduti O Rifiutati O vedilnviati O Da Firmare O
Visualizza Tutti v lettura Tutti v
Dal: =] = Fasticola @  Invia ©  chiudi B Accetta
Al B Protocolli Trasmissioni Presa Visione Presa Visione

Si aprira la “Gestione Monitor Scrivanie”, in cui inserire I'intervallo di date e |'ufficio da controllare.
Se non si impostano date, verra proposto tutto I'anno corrente.

Per gli uffici, se ne puo selezionare uno specifico o tutti. Attenzione: negli organigrammi ad albero, gli uffici
proposti sono anche quelli in cui non & inserito direttamente, ma del quale & il responsabile.

italsoft Home Gestione Monitor Scrivanie

Gestione Monitor Scrivanie

Dati Esnortazio » Lancia Esportazione
Ultimo Aggiornamenta
Dalla data =) Alla data B Ufficio v

Trasmessi da + | giomi Tutti

Servizio Legale e Contratti
Num. Registrato il Vis. P Servizi Demografici Brov./Dest. Al Stato

[~rumm— v [ ] [ Ufficie Anagrafe [ —TUTA— v
Ufficio State Civile

Ufficio Elettorale-Statistica-
Certificazioni & CIE

Ufficio Fatture - Demografici

Con il “Lancia Esportazione” verranno mostrati tutti i protocolli che rispettano i filtri di ricerca inseriti.

italsoft Home Gestione Monitor Scrivanie

Gestione Monitor Scrivanie

| > Lancia Esportazione
5 Ultimo Aggiornamento
i Dalla data Alla data Ufficio v

|
{ | Trasmessida = giorni

| Hum. Registrato il Vis P Oggero Prov./Dest. AL Stata

| [—um— v | ][ [ET v

Esportazione in corso
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Verra mostrata la situazione generale del protocollo, compresi eventuali altri uffici assegnatari oltre al
proprio. La tabella € aggiornata in tempo reale per i record gia estratti.

Per ciascun soggetto che lo ha in carico, viene indicato se € ancora in lavorazione o e stato completato. Nel
conteggio considera quindi anche altri uffici che lo hanno acquisito.

iralsoft Home Gestione Monitor Scrivanie

Gestions Monitor Scrivanie

Dalladata [01/01/2024 Alla dats 31/12/2024 Utficio v
Trasmessi da + | giorni
Nurn. Registrata il Vis. P Oggemc Prov./Dest. Al TRASMISSIONI IN LAVORAZIONE
ETEg)| Il TN I ] T [ -
FANNLE 1172024 |02001/2024 £ | m POSTA CERTIFICATA & =
FALE 30 /2024 02401/2024 B | @ Adempimenti dei Com [l Lavorazione |5 Jo |
s 32/2024 (020102024 B | SITRASMETTE PER OPPORTUNE VALUTAZIONI gl Lavorazione |2 |1 |
FRENLE 38 /2024 02/01/2024 » SI TRASMETTE PER OP [z avorazione [z Jo |
FALE 4012024 |0201/2024 B | RISCONTRO ARICHIES [zl Lavorazione |2 |2 |
# |all 4172024 02/01/2024 B | RICHIESTA DI TRASCRI fZall i avorazione |1 Ja |
s Pl 4372024 0200142024 B SITRASMETTE PER OF < avorazione |1 i |
# pIL 4612024 02/01/2024 £ | Siassicurs Anno 2023, fZll i avorazione [z |1 ]
PLILE £1/2024 02401/2024 » RICHIESTA ALLE AREE [Z@llcoseieraro [0 |1 |

Si possono filtrare i protocolli in base allo stato, IN LAVORAZIONE o COMPLETATI.

All. Stato
- [TurT-- N v)
—==TUTTI---
IN LAVORAZIONE
COMPLETATI

[comPpLETATO o |5 |
Cowremo [0 |5 |
[N tavorazione |+ Ja |
Cowrteno o 5
Cowrteno [0 5 |
Comrieno [0 5 |
Compieno [0 5 |
Comptenio [0 5 |
[N tavorzione |1 J& |
[N tvorzione |+ & |
[N ovorzone |+ o |
TSN O O
[N tavorazione [+ &
Cowrieno o |2 |
Cowmemo [0 |5 |
Compteno [0 1 |
[N tavornzione > [o |

VDIVIJIDVVIIIVIDIVNIDIVNDIID?IDIDN

Visualizzati 1 - 20 di 20
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In caso di protocolli riservati, I'oggetto e il mittente/destinatario oscurati possono essere visualizzati
passando il cursore sopra il relativo campo.

HIas;micod ua - B
Num. &€ RISERVATO: ATTRIBUZIONE NUMERO CIVICO Oggetto
—TUTTI—- v | [226
e all 226 /2024 03/01/2024 F) RISERATO

L’elenco dei protocolli puo anche essere esportato in Excel.

italsoft Home Gestione Monitor Scrivanie

Gestione Monitor Scrivanie

Dalla data |01/01/2024 Alladata (31/12/2024

Trasmessi da +  giorni
Mum. Registrato il Wis. P

[~ v | ] [ | [
rFaryL 1172024 02/01/2024 B m PO
# all 307 2024 02/01/2024 B B Ade
# ol 32 /2024 02/01/2024 » SIT
# P ‘_ 3B /2024 02/01/2024 B SIT
# P 407 2024 02/01/2024 B RIS
# |al 4172024 02/01/2024 ] RIC
PR 43 7 2024 02/01/2024 » SIT
# [P ‘_ 46 1 2024 02/01/2024 » Sia
& P ‘_ &1/2024 02/01/2024 pJ RIC
& |A !_ 596 /2024 02/01/2024 B = POl
# Al 57 /2024 02/01/2024 B | =P
# A ‘_ 98 /2024 02/01/2024 B | m POl
# A ‘_ 110/ 2024 02/01/2024 » Rin
FAryLl 141/2024  |03/01/2024 » Mu
& A ‘_ 164 /2024 03/01/2024 B = Cor
rFaryL 17572024  |03/01/2024 B m PO
# A ‘_ 184 /2024 03/01/2024 B Paz
ranLi 18572024  |03/01/2024 » Dot
# A ‘_ 193 /2024 03/01/2024 B | = VEFR

Esporta Excel
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L’estrazione riproporra lo stesso protocollo per ciascuna trasmissione.

Inserisci Formule Dati Revisione

Layout di pagina

S ¥ Taglia

Visualizza

Guida

Q Cosa vuoi fare?

B Arial |10 | A A == ’5’/‘ - EE Testo a capo Testo
cE) Copia -
nc.D”E  Copia formato 6 € 5 - H A == = 3= Huniscieallineaalcentra ~ 7 - 95 o0 G
Appunti () Carattere [Pl Allineamento ) Numeri

a3 T % 226

A B c D E F G H
A 2024 78 03/01/2024 POSTA CERTIFICATA: F Ufficio Stato Civile 03/01/2024  09:13:30
ig |A 2024 Mg 03/01/2024 Passaggio di proprieta de Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:40:19
19 |A %024 "84 03/01/2024 Passaggio di proprieta de Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:40:19
10 | A 2024 "85 03/01/2024  Documenti richiesti Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:40-40
H|A 024 M35 03/01/2024  Documenti richiesti Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:40:40
12|a 2024 193 03/01/2024  VERIFICA DICHIARAZIO Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:44:15
A 2024 M93 03/01/2024  VERIFICA DICHIARAZIO Ufficio Anagrafe 03/01/2024  09:44:15
4|a 2024 M99 03/01/2024  RICHIESTA DI ISCRIZION Ufficio Anagrafe 03/01/2024  10:19:40
5|8 2024 M99 03/01/2024  RICHIESTA DI ISCRIZIO! Ufficio Anagrafe 03/01/2024  10-19-40
16 |A 2024 223 03/01/2024  DICHIARAZIONE DI RES Ufficio Anagrafe 03/01/2024  12:31:12
17la_ Poga P23 03/01/2024  DICHIARAZIONE DI RES Ufficio Anagrafe 03/01/2024  12:31:12
A 2024 7226 03/01/2024  Attribuzione numero civic Servizio Segreteria 01/02/2024  10:54:01
iq|a 024 228 03/01/2024  Attribuzione numero civic Ufficio Anagrafe 01/02/2024  10:50:19
| A 2024 226 03/01/2024  Attribuzione numero civic Ufiicio Anagrafe 03/01/2024  12:44:55
A 024 226 03/01/2024  Attribuzione numero civic Ufficio Anagrafe 03/01/2024  12:44:55
A %024 226 03/01/2024  Attribuzione numero civic Ufficio Anagrafe 01/02/2024  10:54:02
3A 2024 267 04/01/2024  COMUNICAZIONE AL C(Ufficio Stato Civile 04/01/2024  08:00:49
A 2024 268 04/01/2024  COMUNICAZIONE AL C(Ufficio Stato Civile 04/01/2024  08:01:29
5| 2024 270 04/01/2024  POSTA CERTIFICATA: FUfficio Anagrafe 04/01/2024  08-03-42
i6 A 2024 270 04/01/2024  POSTA CERTIFICATA F Ufficio Anagrafe 04/01/2024  08:03:42
i |a 2024 270 04/01/2024  POSTA CERTIFICATA: F Ufficio Anagrafe 04/01/2024  08:03:42
BlA 2024 270 04/01/2024  POSTA CERTIFICATA: FUfficio Anagrafe 04/01/2024  08:03:42
8 A ?024 :270 04/01/2024  POSTA CERTIFICATA: FUfficio Anagrafe 04/01/2024  08:03:42

Si puo accedere al protocollo di interesse passando per la lentina.

Num.
= el
Al 110072023 02/01/2023
Al 897 /2023 12/01/2023
Al 927 /2023 12/01/2023

VISUALIZZA PROTOCOLLO

Ogl

>

5

Invece dalla matita si entra nel dettaglio delle “Trasmissioni Aperte”.

Gestione Trasmissioni

oft Home l Gestione Monitor Scrivanie X

SORVEGLIANZA SANITARIA IN SEGUITO A

erogazione dei contributi per la messaa d
della Legge 29 gennaio 1992, n. 113. Annu

B4 SINISTRI: COMUNICAZIONE DI INCEDENTE

Ogeerto

Mitente Trasmisione: del0301202¢
‘ s Nasuz2e

Protocollo: 1642024 - A del 03/01/2024

Consuitazioni eletorali anno 2024.

Titolario

(20131219)
Fascicolo Prindpale

o012 | o003 Elezioni

A

Dati Principali | Trasmissioni del Documento | Allegati(3) | DatiAggiuntivi | Note(n) | Fascicoli (o)

Data Destinatario Annotazioni

03/01/2024 08:55:36 008297 Ufficio del Segretario Comunale  TRASMESSO DA PROTOCOLLO

02012024 02:55:27 000002 ro - Ufficio Eletsorale-Statistica-L TRASMESSO DA PROTOCOLLO

030012024 08:55:37 000077 Wicio Eletcorale-Statistica-Leva TRASMESSO DA PROTOCOLLO

Leto il

AcoiRL.

Tipo Acc

DH TUOI UFRO

N visualizza Protocolio

B Mail Originale
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FOfOUD COMDRMY
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| record in grigio sono le assegnazioni in carico ad altro ufficio.

Gestione Trasmissioni

[ italsoft Home I Gestione Monitor Scrivanie %

Mittente Trasmissione: del 03/01/2024
Oggetin s DA| 116472024

Protocollo: 164 /2024 - Adel 03/01/2024

Consultazioni elettorali anno 2024. - B

4
AT o012 0003 Elezioni
(20131219)
Fascicolo Principale

Dati Principali

Acc/Rif. Tipo Accentazione  Info Ufficio

03/01/2024 03:55:36 008837 D , ,

A Non sei responsabile dell'ufficio Ufficio del Segretario Comunale, non puci gestire questa
03/01/2022 025537 000008 | M trasmissione. | (]
03/01/2024 02:55:37 | 000077 | M (]

Col doppio click su una trasmissione, si puo gestire I'assegnazione.

Le operazioni possibili sono Notifica Sollecito, Riassegna, Revoca, Chiudi Trasmissione.

italsoft Home Gestione Monitor Scrivanie % (e L IR It

(Gestione Trasmissioni

Mitents Trasmissione: ded 03/01/2024
Oggettn issit DA PROTOCOLLO N.164/2024

Protocollo: 16472024 - Adel 03/01/2024

Consultazion! elettorali anno 2024. Verifica e aggiornamento delle informazioni geopolitiche nonchA® dei datl informativi del Sistema Unica Territoriale (SUT). Attivazione procedura SIEL
Y
Titalario 0012 0003 Elezioni

(20131219)
Fascicolo Principale

Data * Ora Cod

Annotazioni Lewo il Gest. Acc/Rif. Tipo Accettazione Info Ufficio
G 08:55:36 00883 | @ Come vuoi gestire la trasmissione selezionata? | P DA PROTOCOLLO L)
03/01/2024 08:55:37 D0OOO! D DA PROTOCOLLO Li]
03/01/2024 08:55:37 D0OOT" Norifica Sollecito | Riassegna | | Revoca || Chiudi D DA PROTOCOLLO Li]

“Notifica Sollecito”: permette di inviare una nota all’assegnatario, che potra leggerla nella sezione “i” della
barra dei menu e come pop-up, se attivo.

Allegati (3) I Dati Agsiuntivi I Note (1) I Fascicoli (0) I Trasmissioni Aperte {3) —
_J—

Destinatat Testo del sollecito

zione
¥ - Ufficio del Se

Y

ssandro - Uficic

-do - Ufficio Elet Conferma = Annulla
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Se e stato fatto un sollecito, comparira I'icona del megafono. Cliccandoci, sara possibile visualizzare la nota
inviata.

VA~ .
Risuftato Ricerca

FeCOTIan ra: -
Utente: ITALSOI @

en2rasa 130204 da sbett
SOLLECITO DEL RESPONSABILE
sofecita
9 dei dati informativi del Sistema Unico Territoriale (SUT). Attivazione procedura SIEL
4
hEsdconOy s foede O} _
Lemoil  Gest Acc/Rif, Tipo Accettazione  Info Ufficio Solleciti
(]
O
(]
s Visualizzati 1-1di 1
Camn o Visualizzati 1-3i3

“Riassegna”: permette di riassegna il protocollo a un altro soggetto, indicando il nominativo per poi
confermarlo con il Trasmetti.

wasorome | Gesione
, . e ; Trasmet
Mittente Trasmiss Seleziona | Destinatari o gii Uffici a cui trasmettere il protocolio.
Oggero Trasmissi
Protocollo:
Riepilogo Trasmissioni
Consultazioni elettorali anng Destinatario * Gest.
Titolario
(20131219)
Fascicalo Principale
Dati Principali | Trasmi
0&:55:36 008397  Danil
0&:55:37 000008  Manz
08:55:37 | 000077 Mariz
Tn o Nessun record da visualizare
| pestinatario a |
Ufficio a
Opgetto trasmissione
s o 4 e

“Revoca”: toglie il protocollo dalla scrivania dell’assegnatario e torna su quella del responsabile.

T T |

Motivazione della Revoca

Ufficio Solleciti

-

sEan -
Conferma || Annulla
nec

Pag. 12 di 20



A PAL ITALSOFT LETTERA DI AGGIORNAMENTO

rgroup Company

In caso la revoca sia stata fatta per errore, con un doppio click sulla trasmissione, si puo Riassegnare il
protocollo o chiuderlo direttamente.

— -
j S ime Trasmssone n Trasmissioni Aperte (3) _

| @ Come vuoi gestire la trasmissione selezionata?
Letto il Gest. Acc/Rif. Tipo Accettazione Infa Ufficio Solleciti
i Rigssegna | Chiudi Trasmissione o
i o
Ficio Elettorale-Statistica-Leva  ACQUISIZIONE DA PARTE DEL RESPONSAEILE 05/02/2024 i}

“Chiudi”: chiude il protocollo dalla scrivania dell’assegnatario.

I Allegati (3) I Dati Aggiuntivi I Mote (1) I Fazcicoli (0) I Trasmissioni Aperte (3) _
%]

l Chiusura Trasmissione

o ) Ufficio
U1_ Motivazione della Chiusura  giz gestitg

Conferma = Annulla
-u

Per le trasmissioni a ufficio, non ancora acquisite da nessuno, si pud fare solo il sollecito.

Dalla scrivania dei Documenti in carico, il responsabile pud comunque fare I'assegnazione, come spiegato al
punto 1.

Diati Principali Trasmissioni del Documento Allegati [6) Dati Aggiuntivi Fascicoli (0)

T e _

Data * Ora Annotazioni Letea il Gest. Acc/Rif. Tipo Accettazione Info Ufficio
03/01/2024 .IZ A44:55 .00 @ Come vuoi gestire la trasmissione selezionata? ESS0 DA PROTOCOLLO | | | o |
03/01/2024 12:44:55 |00 [ESS0 DA PROTOCOLLO [ ]
01/02/2024 10:50:19 (00 Notifica Sollecito IZIONE DA PARTE DEL RESPONSABILE 01/02/2024 01/02/2024 L]
01/02/2024 10:54:01 |00 : . L]
01/02/2024 10:54:02 Ufficio Anagrafe - Trasmissione a ufficdio [ ]
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3) INAD (Indice Nazionale dei Domicili Digitali)
E ora disponibile un controllo nel campo Codice Fiscale, che verifica se il soggetto destinatario & registrato
nell’anagrafica dei domicili digitali delle persone fisiche.

a) Richiesta di fruizione del servizio INAD
Per poter utilizzare il servizio di verifica del codice fiscale € necessario che I'ente effettui 'attivita di
richiesta di Fruizione presso il portale INAD riservato agli enti https://selfcare.pagopa.it

b) Richiesta di attivazione del servizio INAD
Dopo aver ricevuto approvazione della richiesta di fruizione su portale INAD dovete effettuare una richiesta
di attivazione a Palitalsoft. Siamo a disposizione anche per il supporto alla richiesta di fruizione.

*ATTENZIONE: per I'attivazione occorre contattare il commerciale di riferimento

c) Funzioni applicative

Destinatario™ 000004 MOSCIONI MICHELE
ndirizzo Citta
PEC/Mail test@pec.itAAA

Cod. Fiscale TRVVCN73H02L259I @ Nazione

Spedizione 8 Num

A partire dal Codice Fiscale, viene controllata la correttezza della pec inserita. Se riscontra delle differenze,
propone di aggiornare il campo “PEC/Mail” con la pec estratta dall'INAD.

Se non viene confermata, viene lasciata la pec inserita dall’operatore.

spondente con PEC estratta e valida su archivio INAD. Vuol aggiornare il
MAIL estratta ( test@pec.it)

Se il Codice Fiscale non & formalmente corretto, il controllo non puo essere effettuato.

TEST
Inviato il 26/01/2024 = Ora s
Mitt/Firmatario” 000004 Q' MOSCIONI MICHELE _UFFICIO RAGIONERIA Q
+ Firmatari Aggiuntivi Non sono presenti firmatari aggiuntivi
g [*]
Destir rio* 000004 MOSCIONI MICHELE
sz Citta ‘ A Codice Fiscale errato, impossibile effettuare il controllo ‘

PEC/Mail [test@pec.itAAA
Cod. Fiscale TRVWCN73HO ® Nazione

Spedizione Q Num.Allegati 0

Se il controllo non viene fatto singolarmente per ciascun soggetto destinatario, viene fatto massivamente su
tutti i soggetti al momento del Registra.
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Dove manca il Codice Fiscale o la pec non corrisponde a quella presente in INAD, lo stato viene indicato come
“Da Verificare” e nella colonna “Messaggio” & indicato il motivo.

n PARTENZA
CON ALLEGATI

B F2- Nuovo

LI

ONIM

In caso di pec non corrispondente, si puo scegliere dalle opzioni se lasciare il valore inserito o se utilizzare
I'indirizzo estrapolato dall’'INAD.

Descrizione % Codice Fiscale PEC/Mail Messaggio Opzioni Stato
MOSCIONI MICHELE TRVCN73H02L2591 test@pec.itAAAAAA PEC Inserita non corrispondente cor Da Verificare 0
| | ARNAS.CVICO- DI CRISTINAE BENEFRAT TRWCN73H02L2591 | michelemoscioni@italsofteu  PEC inserita non corrispondente cor[DaVerificare v (V]
Da Verificare
ot Utiizg valore inserito
Utilizza valore estratto
M
A
T
Prosegui

Se il campo Codice Fiscale non e stato compilato, & possibile lasciarlo vuoto o inserirlo in questa fase.

Di nuovo sara ripetuto il controllo sulla correttezza formale del Codice Fiscale.

Controllo INAD [ x]
Codice Fiscale P Aail Stato

MOSCIONI M TRWCN73H (V]

ARNAS. CIVICO - DI CRISTINA E BENEFRAT TRWOCN o
|
101
I

@ Il codice fiscale dell'utente MOSCIONI MICHELE non & sintatticamente corretto. Controllare

Prosegu

Dopo la registrazione del protocollo, nella maschera riepilogativa, comparira il numero di controlli fatti.
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S ————

| e A e A STE. b e

a
F2 - Nuovo Protocollo

Registrazione protocollo T
N. 000044 I'gé Allega da File
@y F7 - Allega da Scanner
Segnatura: \—/
£ 0000044-26/01/2024-C_C615-PG0001-0008-0001-P ; 4\( o Duplica Doc.
Data: 26/01/2024 Ll a Stampa Etichetta
Titolario: 0001 1 B, F10- Notifica Destinatari
g ontrolio INAD:3/3 ) F8 - Torna al Prot.

x F9 - Chiudi Tutto

Il controllo e attivo per i Tipi Soggetto “Persona fisica” e “Indefinito” e per le Tipologie Spedizione che
hanno il flag “Attiva Controllo Massivo INAD”.

Destinatario* al g 8
Indirizzo Citta Provincia Cap o
PEC/Mail
Cod. Fiscale Nazione Tipo soggetto™ Persona fisica v
Spedizione Q Num.Allegati Indefinito
Descrizione Email-PEC Indirizzo | Persona fisica

Pubblica Amministrazione Italiana

Altri Dest. . .
Pubblica Amministrazione estera

‘ Persona giuridica

michele Home Dati Ente Tipologia Spedizione

Tipologia Spedizione

Codice™ EML
Descrizione EMAIL
Tipologia Analogica v

Attiva Gestione [}
Raccomandata

Attiva Controllo
Massivo INAD
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4) Impostazione visibilita protocolli personalizzata per ufficio
Dai parametri generali del protocollo (menu 20.10.30.10.Dati Ente) & possibile personalizzare il tipo di
visibilita dei protocolli da assegnare a ciascun ufficio.

Dati Ente

italsoft Home | Esplora Organigramma xl Organigramma X

Titolario - Disabilita Livelli: 1 [ 2 [J 3 [J
Titolario Obbligatorio Abilita modifica titolario nei protocolli in gestione

Abilita Campi Spedizione Notifica al Destinatario alla registrazione []
Notifica in partenza a destinatario 5:0!0 se presenti a Abllita Mittenti Aggiuntivi
allegati firmati (p7m)
Abilita Collegamento Anagrafe Abilita Protocollo Emergenza [
Mittente Default Vuoto in Partenza [[] Abilita Scarico Automatico Mittente in Partenza
Abilita Bottone Stampa Indirizzi [] Abilita Bottone Riattiva Protocollo
Svuota data 'Arrivato il' su duplicazione Richiesta Sempre Firma su Allega []
Non Inviare la Segnatura [
Attiva Controlli Oggetto Mitt./Dest. Semplificati [
Obbligatorieta Allegati  Obbligo di Allegare i Documenti - blocca v
Allegati non obbligatori in Arrivo
Progressivo oggetto abilitato per I'ufficio Q,
Tipo Visibilita Per assegnazione destinatario v
Visibilita protocolli per ufficio W
Gestione Iter - accesso al sistema | vedi le assegnazioni dei sotto-uffici
Abilita annullamento da profilo utente I Non visualizzare le assegnazioni dei sotto-uffici | [
Abilita trasmissione di protocolli "In Visione" ¥ vsizibilita personalizzata per ogni ufficio
Destinatari interni obbligatori in Arrivo e P

Le opzioni sono:

“Vedi le assegnazioni dei sotto-uffici”: & la visualizzazione standard, che permette di sfruttare la struttura ad
albero dell’Organigramma, per consentire agli uffici di livello superiore di avere visibilita sui protocolli creati/
assegnati/ trasmessi ai relativi sotto-uffici;

“Non visualizzare le assegnazioni dei sotto-uffici”: ogni ufficio ha visibilita esclusivamente sui protocolli
creati/ assegnati/ trasmessi all’ufficio stesso, senza possibilita di scendere a livello dei sotto-uffici;

“Visibilita personalizzata per ogni ufficio”: non permette la visualizzazione dei protocolli creati/ assegnati/
trasmessi ai relativi sotto-uffici (come I'opzione 2), ma dall’Organigramma & possibile indicare gli uffici
abilitati a farlo. Si accede al menu 20.10.10.50.0rganigramma, si entra nel dettaglio dell’ufficio da abilitare
alla visualizzazione dei protocolli gestiti dai suoi sotto-uffici e dalla tab “Abilitazioni”, dal bottone + della
tabella, si aggiunge la voce “Abilita I'ufficio a visualizzare i protocolli dei sotto-uffici”.
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italsoft Home I Esplora Organigramma %

Organigramma

Codice* 0063 Abbreviazione Tipo Elemento v
Annullate [
Descrizione | Amministrazione
Codice Padre Q Seq. relativa |0
Responsabile Q Seq. assoluta 10
Settore [}

Codice Remoto Q o

Gestione Documentale Fatture Elettroniche Dati Protocollo Autorizzazioni Mail Autorizzazioni APP 10 Abilitazioni _
—
Abilitazioni
Risultato Ricerca n FUNZIONE

DESCRIZIONE # FUNZIONE
Abilica linserimento degli atti INSERIMENTO_ATTI
Abilita I'ufficio all'aggiornamento degli atti AGGIORNAMENTO_ATTI
Abilita I'ufficio a visualizare | pratocalli dei sotto-uffici ESPLORA_SOTTOUFFICI
# Pagins[1_|dit Visualizzati 1-3 di 3

Gﬂuo

5) Migliorata ricerca protocolli in Gestione Conservazione
Nel pannello di gestione della conservazione (ment 20.10.50.20.Gestione Conservazione), € stata migliorata
la ricerca del Protocolli, con I'aggiunta dei campi relativi al Titolario, e la ricerca per Fascicolo Informatico.

italsoft Home Gestione Conservazione

Gestione Conservazione

Tipo Documento  Protocolli in Arrivo v
Anno 2024
Da Numero A MNumero
Dalla Data ) Alla Data 7]
Titolario Q, Q, Q, Versione [1-ATT v

Descrizione Titolario

Stato Versamenti  Tutti v
Stato Conservazione Tutti v

Gestione Conservazione

Tipo Documento  Fascicoli Informatici v
Anno 2024
Da Numero Fascicolo A Numero Fascicolo
Titolario Q, Q, a, Versione [1-ATT v
Descrizione Titolario
Stato Versamenti Tutti v
Stato Conservazione Tutti v
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6) Cambiata etichetta Documento Formale in Interno
Il Documento Formale & stato rinominato protocollo Interno.

italsoft Home Gestione Protocollo

Gestione Protocollo

Vai al protocolio F2 - Svuota Ricerca
Tipo Arrivi/Partenze/Interni v
Numero Anno 2024
Ricerca Avanzata Q F4-Elenca
Tipo v|  Protecollo del Mittente Contiene v
Protocollato Dal B Protocollato Al ]
Dal N. Protocallo Al N. Protocollo Anno 2024 [ :
. ) . ; g Arrivo
Arrivato o Inviato Dal B Arrivato o Inviato Al =) =
Tipo Documento Q ‘»A‘_Partenza
Oggetto Contiene Tutte v
Y. .4 Interno
Segnatura
Mitt./Dest/Firmatari A Contiene v " Doc. Alla Firma
Trasmesso a Q Tipo Trasm. Tutte v
Mail Contiene v B
Trasmesso via PEC [] Codice Fiscale Mitt/Dest Principale

Protocollo. n

©® Seleziona il Tipo di Protocollo:

Documento Alla Firma  F5-Arrivo FB-Partenza F6—Intern0|

INTERNO

E F2 - Nuovo

B F5 - Registra

& Duplica Doc.

[= Metti in Riservato
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Errori risolti

1) Controllo su protocolli fascicolati
Se attivo il parametro “Permetti chiusura protocollo solo se fascicolato”, il controllo non viene pil
effettuato sui fascicoli e sotto-fascicoli in carico.

chiara Home Dati Ente

Dati Ente

Abilita visibilita dei protocolli Riservati a Ufficio (i ] Controllo massivo INAD [] @

Abilita Scarico Automatico Responsabile
Abilita il ruolo ufficio nelle ricerche
Disattiva assegnazione multipla

Abilita trasmissioni ad intero ufficio

ADTILE LdDEld Ul TIEPNUEY LUZ AJUTT ] W FEMTIELL SEMPre id [rird ur diiegdL 1 pdriensdd [
OO0 Scarica Destinatari Scarica Automaticamente v 0
OO0 Tipo di wizard assegnazione Ad albero v i@
Condivisione acquisizioni |Condiviso v
(i ) Abilita la delega della scrivania [

Dialog dettagliata ricerca soggetti

Rifiuta assegnazione a soggetto mittente
Non copiare assegnatari in fase di riscontro
Trasmissione per consegna cartaceo
Permetti Notifica Destinatari senza allegati

Non copiare assegnatari in fase di prot. collegato

Permetti la selezione di tutti i destinatari nelle [ @
trasmissioni interne multiple

Assegnatari in vis
Permette la chiusura di un protocollo in carico solo se

& stato fascicolato

aRoOO0oo

Permetti chiusura protocollo solo se fascicolato [_] @
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