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1. Introduzione

GisMaster Protocollo

Il software GisMaster per la gestione del protocollo informatizzato € un moderno prodotto client — server in ambiente
Windows nativo. Il software si pone I'obiettivo di soddisfare le esigenze delle principali organizzazioni pubbliche e
private.

Le innovazioni introdotte in GisMaster permettono agli utenti una gestione semplice e chiara del protocollo
informatizzato. Il programma, oltre alla gestione del registro di protocollo, mette a disposizione numerose funzionalita
come la gestione integrata delle caselle PEC e mail, la possibilita di protocollare i messaggi di posta direttamente dal
software, il controllo intuitivo delle ricevute di accettazione e consegna dei messaggi inviati, la possibilita di firmare
digitalmente i file e I'acquisizione massiva dei documenti.

@ GM Protocollo Informatico - bt
File Configurazione Muova registrazione  Tabelle  Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico # | @ Gestione protocollo qb x
4 g Protocolloinformatico E ¢ =
.+ Gestione protocollo - x ? e Q "\. /_{ Dal numera: Al Anna: 2015 :_Tgn.assc
« Consultazione protocolle Visualizza Elmina Registta Gestione Ricerca Applica Eliming  Protocollst dal Al Visuslizzaper: Mess - seita
4 [ Casellzdi pesta certificata (P.EC.) - - . ) - Iniemo
() PEC inarrivo Gestione protocollo ] RicercheiFiltri protocalo [
Ll PEC. inviate Numero Data Tipologia Mitterte Destinatario Oggetto “
i Registro di emergenza 0O P 0001332 31/03/20151235 Uscita PROTOCOLLO PERSIO GABRIELE INFORMATIVA FATTURA ELETTRONICA =
D & 0001391 31/03/201512:33 Ingresso FABBRI LLUCA UFFICIO TECNICO CILA
D 4 | 0001330 31/03/201512:32 Ingresso ANTONIETTI SERGIO UFFICIO TECNICO CILA
D | 0001389 31/03/2015 12:25 Ingresso ENEL ENERGIA SPA PROTOCOLLO FATT.DIC. 2014
D 0001388 31/03/2015 1223 Ingresso MINOGGIO DANIELE UFFICIO TECNICO RICHIESTACDU
D ¥ | D001387 31/03/201512.01 Uscita PROTOCOLLO RIVISTE SPECIALIZZATE MOSTRA GIACOMO DA CARDONE
D ¢i 0001386 31/03/201511:23 Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO CONVENZIONI PER L'UFFICIO SEGRETERIA =)
D ¢i 0001385 31/03/201511:22 Ingresso ING. LALOMIA PROTOCOLLO PONTE SUL TOCE SP 71
D ¢9 0001384 31/03/201511:21 Ingresso ASFALTCCP PROTOCOLLO ISTANZA DI INSERIMENTO TRA GLI OPERATORI DA INVITARE PER P... | 5
D 9 0001383 31/03/201511:20 Ingresso ENEL SERVIZIO ELETTRICO ... PROTOCOLLO COMUNICAZIONE NUOWVI ALLACCIAMENTI
D 9 | 0001382 31/03/2015 1119 Ingresso PROVINCIA DEL VERBANO C...  PROTOCOLLO CAVA AGUA - GRANITI SIMPLN WHITE SRL- BROGGIO ROBERTO =)
D 4 0001381 31/03/2015 1117 Ingresso PERSIO GABRIELE PROTOCOLLO PREVENTIVO
D | D00138D 31/03/201510:37  Uscita PROTOCOLLO COMUNE DI CRODO INVIO PREVENTIVO COMAZZ| PER TRANSFER CREVOLADOSSOLA/M. ..
D 4 0001379 31/03/201510:28 Ingresso AUTOSERVIZI COMAZZ] PROTOCOLLO PREVENTIVO TRANSFER CREVOLADOSSOLA-MONTECRESTESE
D 4 | 0001378 31/03/2015 0956 Ingresso PINAREL FABIO PROTOCOLLO COMUNICAZIONE ELENCO DELIBEREGC
D & | 0001377 31/03/2015 08:37 Ingresso CAPPINI ANDREA PROTOCOLLO CERTIFICATO MEDICO
D & | 0001376 30/03/201517:19 Ingresso ORION SRL PROTOCOLLO QUESTIONARIO
D & 0001375 30/03/201517:18 Ingresso ELICAMPIGLIO SRL PROTOCOLLO APERTURA AVIOSUPERFICI SEGNALATE E NON
D ® 0001374 30/03/201517:17  Ingresso GRANITI SIMPLON WHITE SRL  PROTOCOLLO DENUNCIA DI ESECIZIO DI CAVA
D ¢§ 0001373 30/03/201517:14 Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO DECRETO PREFETTIZIO 9323 CONSULTAZIONE ELEZIONE SINDACI =)
D ¢i 0001372 30/03/2015 16:46 Ingresso legatoria cavo disgo PROTOCOLLO fattura rilegatura registri stata civile
D ¢i 0001371 30/03/201516:40 Ingresso ELETTROCLIMA SNC PROTOCOLLO FATT.N. 28
D ¥ 0001370 30/03/201516:26 Uscita PROTOCOLLO BRITISH INSTITUTES NOTAN. 5 DEL 30.03.2015
‘[’_‘-} Protocollo informatico D 001269 30/03/201516:01 Uscita PROTOCOLLO PSA RALLY 2 LAGHI - RICHIESTA ACCESSO ATTI PUBBLICI - INVIO DOCUM...
]  poo1368 30/03/2015 14:53  Uscita ANAGRAFE ELETTORALE ST... ISTITLITO PIFRO GORFTTI VERIFICA AUTOVERTIF. GIOVANETTI =
» | 1395 elementi trovati |7 Filtro attive
it Technical Design ‘E Utente: Utente 03/09/2015
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2.

Primo Utilizzo

Accesso al software
Eseguendo un doppio click sull’icona presente sul vostro desktop GisMaster Protocollo verra avviato mostrando una
finestra di login. Per eseguire I'accesso occorrera inserire le credenziali di accesso fornite durante I'installazione del

programma.

@ GM Protocolle Informatice

File  Cenfigurazione

@ Legin

ﬁ |_/r:rr:,:' Password: |--u|

Mome utente: | |terte

Muova registrazione

Protocollo informatico «

4 g Protocolloinformatico
% Gestione protocollo
~ Consultazione protocollo
4 [ Casellz di postz certificats (PEC)
(5 PEC. inarrive
[ PEC inviste

i Registro di emergenza

@ Protocollo informatico

Accedi Esci
. . ’
Ad accesso avvenuto il software si pone all’'utente nel seguente modo.
- *
Tabelle  Stampe  Scansione massiva
© Gestione protocollo 4 b x
— x | @ O # o 'f D N e 2015 Iuwem
Visualzza Elimina Registra Gestone | Ricera Applica Elimine  protocollati dal Al Visulizzaper. Mese = st
- - avanzata filtw il Interna
‘ Gestione protocolla U] RicercheiFiltri protocalo F}
Numero Data Tipologia Mittente Destinatario Qqgetto 1

D P 0001392 31/03/201512:35  Uscita PROTOCOLLO PERSIO GABRIELE INFORMATIVA FATTURA ELETTRONICA E
D ﬁ 0001331 31/03/201512:33 Ingresso FABBRI LUCA UFFICIO TECNICO CILA
D 49 0001330 31/03/201512:32 Ingresso ANTONIETTI SERGIO UFFICIO TECNICO CILA
D Q 0001389 31/03/201512:25 Ingresso ENEL ENERGIA SPA PROTOCOLLO FATT. DIC. 2014
D Q 0001388 31/03/201512:23 Ingresso MINOGGIO DANIELE UFFICIO TECNICO RICHIESTACDU
D | 0001387 31/03/201512:01 Uscita PROTOCOLLO RIVISTE SPECIALIZZATE MOSTRA GIACOMO DA CARDONE
D ¢§ 0001386 31/03/201511:23 Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO CONVENZIONI PER L'UFFICIO SEGRETERIA =R
D ¢§ 0001385 31/03/201511:22 Ingressa ING. LALOMIA PROTOCOLLO PONTE SUL TOCESP 71
D ¢§ 0001384 31/03/2015 11:21  Ingresso ASFALTCCP PROTOCOLLO ISTANZA DI INSERIMENTO TRAGLI OPERATORI DA INVITARE PER P =
D ¢§ 0001383 31/03/2015 11:20 Ingresso ENEL SERVIZIO ELETTRICO PROTOCOLLO COMUNICAZIONE NUOVI ALLACCIAMENTI
D ¢9 0001382 31/03/2015 11:19  Ingresso PROVIMCIA DEL VERBANO C PROTOCOLLO CAVA AGUA - GRANITI SIMPLN WHITE SRL- BROGGIO ROBERTO =
D Q% 0001381 31/03/2015 11:17  Ingresso PERSIC GABRIELE PROTOCOLLO PREVENTIVO
D ¥ | D00138D 31/03/201510:37 | Uscita PROTOCOLLO COMUNE DI CRODO INVIO PREVENTIVO COMAZZ| PER TRANSFER CREVOLADOSSOLA/M.
D ﬁ 0001379 31/03/2015 10:28  Ingresso AUTOSERVIZI COMAZZ] PROTOCOLLO PREVENTIVO TRANSFER CREVOLADOSSOLA-MONTECRESTESE
D ﬁ 0001378 31/03/2015 09:56 Ingresso PINAREL FABIO PROTOCOLLO COMUNICAZIONE ELENCO DELIBEREG.C.
D ﬁ 0001377 31/03/2015 08:37 Ingresso CAPPINI ANDREA PROTOCOLLO CERTIFICATO MEDICO
D 49 0001376 30/03/2015 1719 Ingresso ORION SRL PROTOCOLLO QUESTIONARIO
D 49 0001375 30/03/201517:18 Ingresso ELICAMPIGLIO SRL PROTOCOLLO APERTLURA AVIOSUPERFICI SEGNALATE E NON
D Q 0001374 30/03/2015 1717 Ingresse GRANITI SIMPLON WHITE SRL  PROTOCOLLO DENUNCIA DI ESECIZIO DI CAVA
D Q 0001373 30/03/201517:14 Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO DECRETO PREFETTIZIO 9323 CONSULTAZIONE ELEZIONE SINDACI =
O 0001372 30/03/2015 16:46 Ingresso legatoria cavo diego PROTOCOLLO fattura rlegatura regist stato civie
D ¢§ 0001371 30/03/2015 16:40 Ingresso ELETTROCLIMA SNC PROTOCOLLO FATT.N. 228
D s | 0001370 30/03/2015 16:26  Uscita PROTOCOLLO BRITISH INSTITUTES NOTAN. 5 DEL 30.03.2015
D ¥ D001369 30/03/2015 16:01  Uscita PROTOCOLLO PSA RALLY 2 LAGHI - RICHIESTA ACCESSO ATTI PUBBLICI - INVIO DOCUM.
] | p001368 30/03/2015 14:53 | Uscita ANAGRAFE ELETTORALE 5T... ISTITLITO PIFRO GORFTTI VERIFICA AUTOVERTIF. GIOVANETTI =N

1395 elementi trovati |V Filtro attive

& Utente: Utente  03/09/2015

it Technical Design

Sulla sinistra & presente un albero contenente le varie schede d’informazione attive per I'utente. Eseguendo un
doppio click sulle varie voci sara possibile aprire consultare e le varie informazioni.
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Gestione Protocollo

In questa scheda vengono visualizzati tutti i protocolli relativi agli uffici di appartenenza dell’'utente autenticato.
Nell’ordine le colonne proposte nella tabella hanno il seguente significato:

e Prima colonna: indica la tipologia di protocollo. Licona di un foglio bianco indica un nuovo protocollo. L’icona
di una matita indica che il protocollo ha subito variazioni successive alla sua creazione. L’icona di un foglio

con una croce rossa indica che il protocollo € stato annullato. Infine I'icona di un lucchetto indica che il
contenuto del protocollo € a carattere riservato.

Numero Data Tipologia Mittente Destinatario Oggetto
& 0001396 03/09/2015 22:34 Ingresso TECHNICAL DESIGN UFFICIOTECNICO NUOVO PROTOCOLLO
3 [ F 4w 0001397 03/09/201522:35 Ingresso ROSSI ANTONIO ANAGRAFE ELETTORALE PROTOCOLLO MODIFICATO
B | & 4 0001338 03/05/201522:36 Ingresso BIANCHI ALESSANDRO TRIBUTI PROTOCOLLO ANNULLATO

e Seconda colonna: la presenza dell’icona della graffetta indica la presenza di file allegati al protocollo.
e Terza colonna: la freccia verde orientata a sinistra indica un protocollo in ingresso, la freccia arancione
orientata verso destra indica un protocollo in uscita. Un freccia azzurra circolare indica un protocollo

interno, ovvero un protocollo destinato ad un ufficio interno
all’organizzazione.
Numero Data Tipologia Mittente Destinatario Oggetto
3 A'-) 0001358 03/09/201522:53 Ingresso TECHNICAL DESIGN RAGIONERIA PROTOCOLLO IN INGRESSO
¥ | 0001397 03/09/201522:52 Uscita PROTOCOLLO TECHMICAL DESIGN PROTOCOLLO IN USCITA
5 0001396 03/09/2015 22.51 Intemo SEGRETARIC UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO INTERNO

e Quarta colonna: numero del protocollo assegnato.

e Quinta colonna: data di arrivo o di invio.

e Sesta colonna: viene riepilogata la direzione del protocollo in modalita testuale.

e Settima colonna: mittente del protocollo. In caso di piu mittenti verra visualizzato sempre il primo. Per
visualizzarli in modo rapido si puo eseguire un click sull’icona + presente vicino alla descrizione del mittente.
In questo modo verra visualizzato un tooltip con I'elenco completo dei mittenti.

e Ottava colonna: destinatari del protocollo. In caso di destinatari multipli la visualizzazione di tutti gli elementi
€ analoga a quella della colonna mittente.

Numero Datz Tipologia Mittente Destinatano QOggetto
» |y %5 0001400 03/09/20152301 Ingresso  TECHNICAL DESIGN UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO DESTINATARI MULTIPLI
:-) 0001399 03/09/20152301 Ingresso  TECHNICAL DESIGN UFFICIO TECNICO i
9 0007298 03/09/20152253 Ingresso  TECHNICAL DESIGN RAGIONERIA  UFFICIO TECNICO
P 0001397 03/09/20152252 Uscia PROTOCOLLO TECHNICAL DESIGN % - ANAGRAFEELETTORALE STATO
55 0001336 03/09/20152251 Irtemo SEGRETARIO UFFICIO TECNICO alils

e Nona colonna: oggetto del protocollo.

e Decima colonna: L'icona di un certificato indica se il protocollo & arrivato/inviato tramite posta elettronica
certificata.

E-IE 08 |

& | =

LIE IR 1R

Numero Data Tipologia Mitterte Destinatario Oggetto
» 2 4 0001400 03/09/201523:01 Ingresso TECHNICAL DESIGN UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO DESTINATARI MULTIPLI =)
i-) 0001339 03/09/2015 23:01 | Ingresso TECHNICAL DESIGN UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO IN INGRESSO Tipologia spedizi
¥ | 0001338 03/09/2015 22:53 | Ingresso TECHNICAL DESIGN RAGIONERIA PROTOCOLLO IN INGRESSO o i EEE
| 0001397 03/09/2015 2252 | Uscita FROTOCOLLO TECHMICAL DESIGN PROTOCOLLO IN USCITA
3 0001336 03/09/2015 2251 | Intemo SEGRETARIO UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO INTERNO

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
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Sopra la griglia descritta in precedenza si pud notare una barra degli strumenti che permette la creazione, la
visualizzazione, la gestione e le ricerche sui protocolli.

Il pulsante visualizza permette la visualizzazione dettagliata del protocollo selezionato nella tabella. |l tasto elimina
permette la cancellazione definitiva del protocollo selezionato (Attenzione dopo aver utilizzato questa funzionalita
non sara piu possibile recuperare il protocollo).

I menu registra da la possibilita all’utente di creare un protocollo in ingresso, uscita o interno.

2 Gestione protocollo q b x
}_ ‘ = Ingresso
— . \ . . - 5 D&l numero: Al Anna; Uscita
“isualizza Elmina |Registia| Gestione Ricerca Applica  Protocollati dal: Al Visualizzaper:  Mess -

2 i avanzata filtro Interna:

Geztione pi . Ricerche/Filtri protocollo )
Protocallo in ingresso
Tipologia Mitterte Destinatario Oggetto

& FProlocaloin uscita

£5 . Protocollo interno

Il menu gestione permette la copia, la modifica e ’lannullamento del protocollo selezionato.

€ Gestione protocollo 4 b
. @ Lo = . Ingresso
— x 7 e ‘ @ \’ Dal numero: Al Anno: .
Vizualizza Elimina Registra | Gestione Ricerca  Applica  Protocollati dal: Al Visuglizzaper:  Mese .
S 2 avanzata filtro Interno

Gesztione protocollo 4 - Ricerche/Filtri protocoio
Modifica pratacollo
Numera | ittente Destinataria Oggetto

3 4 4 0001396 Qs prtacolo HNICAL DESIGN UFFICIO TECNICO PROTOCOLLO IN INGRESSO
|D Copia pratocollo

Il tasto ricerca avanzata apre la ricerca dei protocollo (vedere capitolo ricerca avanzata).

La funzione applica filtri permette I'applicazione di un filtro sui protocolli visualizzati nella tabella sottostante. |
parametri per I'applicazione del filtro sono presenti sul resto della barra degli strumenti. Per ripristinare la situazione
di default cliccare su elimina filtri.

£ Gestione protocollo q b
- x ? "-:;5_. @ 5 /_{ Dal numera 0001000 | Al | 0001115 | Anno 2015 Eg@m
Vizualzza Elmina Fegistra Gestione Ricerca  Applica) EIimi_na Protocollati dal: A Visualizzaper:  Mese - seitz
- hd avanzata filto | fili Interna
Gestione protocallo U] Ricerche/Filtri protecalle
Numero Datz Tipologia Mittente Destinatario Oggetto
» m 4 0001115 16/03/201509:23 Ingresso GEOM. MARCO TONIUETTI UFFICIO TECNICO RICHIESTAC.D.U.
D 4 0001114 16/03/201509:23 | Ingresso GEOM. MARCO TONIETTI PROTOCOLLO RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI
O P 0001113 16/03/201509:06 Uscita VIGILI URBANI REALE MUTUA ASSICURAZ . RESTITUZIONE ATTO DI LIQUIDAZIONE E TRANSAZIONE. BETLAMINI..
D ¢9 001112 16/03/201508:29 Ingresso INFORMA SRL PROTOCOLLO richiesta documenti 770
0 & 0001111 14/03/2015 11:34  Ingresso ELETTRO CLIMA SNC PROTOCOLLO PREVENTIVO CORRETTO CON RAPPORTINI
0 0001110 14/03/201511:28  Uscita ANAGRAFE ELETTORALE ST...  TRIBUNALE DI RIMINI TOMASINI ANGELO
0 4 0001109 14/03/201511:25 Ingresso CONSOLATO GENERALE D1T... ANAGRAFE ELETTORALE. ATTO DI MASCITA ECONSO1 BAGNOUD SEBASTIAN E MOUNIR SABR... =R
0 & 0001108 14/03/2015 11:07 | Ingresso TRIBUNALE ORDINARIO COR... PROTOCOLLO AGGIORNAMENTO ALB! GIUDICI POPOLARI
0 & 0001107 14/03/2015 11:06 Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO ESPLETAMENTO PRATICHE DECESSI CITTADINI POLACCHI
0 & 0001106 14/03/2015 11:03  Ingresso INPS PROTOCOLLO DURC =
Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
- Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154 6
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3. Protocollazione

Creazione di un protocollo in ingresso.
La creazione di un nuovo protocollo in ingresso avviene selezionando la voce protocollo in ingresso dal menu registra,
come spiegato nel capitolo precedente. Verra proposta la seguente finestra:

45 Miterte - Uffici destinatari (3 Allegati @) Dati fatiura

@ Muovo Q Elimina

Intestazione

(@ Protocollo in ingresso - O b4

Collegamente  Opzieni

d Salva :;\) Annulla %Proposta dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN INGRESSO

Oggetto: ~
- =l

Ricevuto il: ﬂ Alle ore: I:I Tipo posta: i |

Titolo: | | | | 3

| G

Sottoclasse: | | | | :

Fascicolo: | | | | | ]| BN

Protocollo mittente: | | Data: |_,-’_,-’_ |v|ﬁ Protocallo originario: I:l

Num. documento: | | Data: |_,-’_,-’_ |v|ﬁ Protocollo padre: I:l

Indirizzo FEC.

|

E1EIY

Note:

La compilazione di questa maschera mediante I'inserimento delle seguenti informazioni:

Oggetto: oggetto del protocollo in registrazione.

Tipo posta: tipologia di arrivo del protocollo in fase di registrazione (le tipologie possono essere molteplici e sono voci

personalizzabili mediante I'apposita tabella).

Titolo, Classe, Sottoclasse: questi tre campi compongono la classificazione del protocollo. E possibile inserire la
classificazione in modo numerico oppure selezionarla da un’apposita finestra. Inserendo il numero nel primo campo a
sinistra il software, con lo spostarsi del cursore sul campo successivo, reperira la descrizione dell’elemento

selezionato.
Titalo: |G | |Pianiﬁcazione e gestione del temitorio
Classe: |3 | |Edi|izia privata
Sottoclasse: | | |

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
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Eventualmente e possibile consultare la classificazione cliccando sul tasto posto sulla destra.
La finestra di scelta classificazione appare nel seguente modo:

@ Classificazione - m} X

EC" Espandi classificazione @< Comprimi classificazione
E| 02 - Pareri e consulenze o

4 |51 06 - Pianificazione e gesticne del territoric

E| 01 - Urbanistica : pianc regolatore generale e varianti

]| 02 - Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

|=] 03 - Edilizia privata

E| 04 - Edilizia pubblica

S Opere pubbliche

= 06 - Catasto

=] 07 - Viabilits

£ 08 - Servizio idrico integrate , luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi

=] 09 - Ambiente : autorizzazioni, monitoraggio e controllo
E| 10 - Protezione civile ed emergenze

507 - Servizi alla perscha

P {5 08 - Attivits economiche

P[5 09 - Polizia locale e sicurezza pubblica

P 5110 - Tutela della salute

P51 - Servizi demografici
P (5 12 - Elezioni e iniziative popolari
5 13 - Affani militar

2] 14 - Oggetti diversi

-

E possibile navigare nei titoli e nella classi riportate nella struttura ad albero. Selezionando con un doppio clic
I’elemento desiderato, questo verra riportato all’interno della classificazione del protocollo.

In questo esempio abbiamo utilizzato una classificazione a due livelli (titolo e classe). E possibile che la classificazione
sia specificata su tre livelli, in questo caso occorrera inserire/selezionare un terzo elemento, quello della sottoclasse.
Protocollo mittente, Data: in questi campi vengono caricati il numero e la data del protocollo mittente (per esempio
in caso di protocollazione di documenti arrivati da una pubblica amministrazione) con cui & arrivato il documento.
Numero del documento, data: & il numero del documento che si sta protocollando (per esempio in caso di
protocollazione di una fattura possiamo inserire il numero e la data identificative del documento in questi campi).
Protocollo padre: valorizzando questo campo e possibile creare un collegamento con altri protocolli creando una
catena. Presupponendo di creare un protocollo in risposta ad uno in ingresso € possibile inserire, nel campo protocollo
padre, il numero del protocollo a cui stiamo rispondendo. Il programma, in questo modo, oltre che a verificare se il
protocollo inserito €& corretto creera un collegamento tra i protocolli. Il campo protocollo originario viene
automaticamente ricavato dal sistema, scorrendo la catena di protocolli collegati, inserendo il numero del primo
protocollo che ha generato I'interscambio di invii e ricezioni.
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L’inserimento dei destinatari del protocollo avviene mediante la ricerca o la creazione di anagrafiche all’interno del
modulo di gestione delle persone. Prima di creare una nuova anagrafica & fortemente consigliato effettuare una
ricerca per evitare la duplicazione delle informazioni.

Per caricare il mittente, occorre inserire la denominazione o parte di essa all'interno della tabella dei mittenti.
Digitando parte del nome il software ricerca tutte le anagrafiche il cui cognome/nome o intestazione iniziano per i
caratteri digitati. E' possibile utilizzare il carattere jolly “*”, ovvero, scrivendo “TE*” verranno visualizzate tutte le
persone il cui nome inizia per TE, mentre con “*DESIGN” la ricerca restituira tutti i nominativi che terminano con
DESIGN. Includendo la parola tra * verranno proposte tutte le anagrafiche contenenti la stringa ricercata. Le
corrispondenze trovate vengono proposte tramite un menu a tendina come mostrato in figura.

Protocollo mittente: | | Data: |_,-’_,-’_ |v|m Protocallo originario: I:I
Num. decumento: | | Data: |_f’_f’_ |v|m Protocallo padre: I:I

4 Miterte {— Uffici destinatari (8 Allegati &) Datifatiura

Q Muovo Q Elimina
Intestazions Indirizzo PEC.

b s EED
TECHNICAL DESIGN SRL CUNEQ - VIA SAN GIDVANNI BOSCO 7D technicaldesign@pecit
TECMOSERVICE DI PE FRANCO VILLADOSSOLA - VIA DELLINDUSTRIA ... tecmo@pec it
TECNICAR GARAGE SNC
TECNICASPORT

ﬂ 1]

(@ Protocollo in ingresso - O *

Collegamento  Opzioni

d Salva ?'/ Annulla %Proposta dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN INGRESSO

Oaggetto: 4
- =l

Ricevuto il: m Alle ore: I:I Tipo posta: w |

Titolo: | || | ]

e[| [

Sottoclasse: | || | :

Fascicolo: | | | | | ]| BN

Note:

Se la persona desiderata compare in elenco & possibile selezionarla cliccandoci sopra. E possibile modificare
I'anagrafica, dopo averla selezionata, cliccando sull’icona della matita presente a destra dell’intestazione della
persona.

Intestazione

S [TECHNICAL DESIGN SRL B E )
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Se la ricerca non propone I'anagrafica desiderata & possibile cliccare sul tasto nuovo per accedere alla finestra di
caricamento di una nuova anagrafica all’'interno della base dati.

Imtestazione

S [TECHNICAL DESIGN SRU] =L

@ Anagrafe persona

dSa.Iva -.ﬁ) Annulla

(® Persona fisica (O Persona giuridica

Cognome: |MARGARIA | Nome: [miccoLO® |
Mascita

Stato: Comune di nascita: |CUNEO v|
CF:  [MRGNCL92T25D205W || Calcola

Residenza

Comune: | TARANTASCA v| cap: Provincia:
indirizzo: [VIA ~ | [wTTORIO VENETO | N.G\rico:

FEC.: |margaria.nicco|o @pec it |

E-mail: |margaria.nicco|o@mail it |

IBAN: | |

Note:

Il caricamento dell’anagrafica avviene completando i dati proposti.
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Se dobbiamo caricare una persona giuridica occorrera variare lo stato da fisico a giuridico cliccando sull’opzione
proposta in cima alla finestra. La maschera subira una piccola variazione permettendoci di caricare le informazioni
relative alla persona giuridica.

@ Anagrafe persona X

|j Nuoveo Mo

() Persona fisica (@ Persona giuridica

d Salva :;\) Annulla @Ricerca AQO,

Intestazione: [ TECHNICAL DESIGN SRL

Pattalva:  |00585270042 | Cod. Fiscale: | |

Sede

Stato:  |ITALIA v

Comune: [CUNEQ ~| cap: [12100 Provingia:
Indiizzo:  [VIA ~ | [SAN GIOVANNI BOSCO ~| N Cwico:
Legale mppresentarte

| B

FEC.: |technicaldesign Epecit |
E-mail: | |

IBAN: | |
Dati AQO.

Codice AD 0. | Codice amministrazione: |

Denominazione A.0.0.: | |

Denominazione amministrazione: | |

MNote:

Analizzando la barra degli strumenti possiamo notare la ricerca delle A.0.O.. Tale funzionalita permette la ricerca di
tutte le pubbliche amministrazione con la possibilita di importare in automatico i dati proposti.

(@ Indice delle pubbliche amministrazione - AQQ - a X
Ficerca amministrazioni
Amministrazione: | TORING | @ Contiene O Uguals
Comune: ‘ | (®) Contiene () Uguale
Elenco amministrazioni: A8 Visualiza ~ 40 Cerca $leu0w filtro
Cod. Amm. Descrizione amministrazione Comune Indirizzo P.E.C./Mail
cate_001 Collegio degli Agrotecnici e degli Agrotecnici Laureati della Provincia di T... Torino torino@pecagrotecnici it
cpit_to Collegio degli Infermier Professionali Assistenti Sanitari & Vigilatrici d'Infan...  Torino ipasvito @legalmail it
COGTEP Collegio dei Geometri & dei Geometri Laureati della Provincia di Torino Toring collegio torino@geopec it E
copag_to Collegio dei Periti Agrari e dei Periti Agrari Laureati della Provincia di Torin...  Torino collegio torino@pec peritiagrar.it
cpipr_to Collegio dei Periti Industriali & dei Pesiti Industriali Laureati della Provincia ... Torino collegioditorinoastialessandria@pec.cn
cidot _1 Collegio Interprovinciale Delle Ostetriche di Torino Asti Torino ostetrichetorinoasti @legalmail it
cpitsta Collegio Professionale Interprovinciale Tecnici Sanitari di Radiclogia Medi... Torino torinoaosta @pec tsm.org
c_fi1s Comune di Mombello di Torino Mombelo di Toring mombelo di torino@cert nuparpiemonte it
c_h335 Comune di Rivalta di Torino Rivalta di Torina protocollo rivalta@cert legalmail it
c_i258 Comune di Sant'Ambrogio di Torino Sant’Ambrogio di Torno  comune santambrogio to@legalmail it
» c_1219 Comune di Torina Torino protocollogenerale @cert comune torin...
c_1218 Comune di Torino di Sangro Torino di Sangro protocollo@comunetorinodisangro leg. ..
. e L e = — i
Ricerca AOO
Descrizione A0 O | @ cortiene O Uguale
Elenco A.0.0.: FfVisualizza = /7 Cerca
Cod. AD.C. Descrizione A.O.0. Comune Indirizzo P.E.C./Mail
» aoo050 Affar Legali Torino Affari Legali@cert comune torino it E
aool32 Agenzia per i Servizi Pubblici Locali Torino Agenzia ServiziPubbliciLocali@cert.co..
aool74 Ambiente Torino Ambiente@cert comune torino it
a00059 Appatt & Economata Torino Acquisti@cert .comune torin it
300002 Archivi e Gestione Documertale Torina Archivi@cert.comune torino it
aool79 Amedo Urbano Torino AmedoUrbano@cert.comune torino it
aoo100 Attivita intemazionali e Giovertu Torino attivitaecomunicaziongintemazionali@.
acol60 Circoscrizione | Torino circoscrizione. | @cert comune torino it
72 amministrazioni presenti |7 Filtro attivo
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Ricercando il termine Torino nella griglia verranno proposte tutte le pubbliche amministrazione il cui nome contiene la
parola digitata. Individuando e selezionando il record relativo al comune di Torino, il programma proporra, nella grigia
sottostante, I'elenco delle aree organizzative omogenee A.0.O. registrate sotto il comune di Tornino.

Eseguendo un doppio clic sull’area o sul’amministrazione desiderata sara possibile importare i dati dell’ente nella

finestra di caricamento anagrafica.

@ Anagrafe persona

|j Nuoveo

' Annulla @Ricerca AC.O.

(_) Persona fisica (®) Persona giuridica

Intestazions: |Cornune di Torino - Ambiente

Partita lva: | |

Sede

Stato: ITALIA “

Cod. Fiscale: | |

Comune: |Torino

v| CAP: Provincia:

Indirizzo: | ~ | |

Legale rappresentante

| |y

PEC. |Ambiente@cert.comune.toﬁno.'rt

E-mail: |

IBAN: |

Dati AO 0.

Codice AQQ.:  [a00074

Codice amministrazione: |c_[215 |

Denominazione A.0.0.: |An1biente

Denominazions amministrazione: |Corn|.|ne di Torino

Note:

Salvando la persona in caricamento essa verra automaticamente inserita nei mittenti del protocollo. Per caricare altri

mittenti occorrera ripetere le operazione descritte sopra.
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Dopo aver caricato i mittenti occorre caricare gli uffici destinatari del protocollo. La ricerca degli uffici avviene
digitando parte del nome dell’ufficio nell’apposita casella di testo e selezionando I'elemento desiderato. E possibile
inserire pil di un ufficio destinatario.

4L Miterte 1 Ufici destinatan [ Allegati ) Datifattura
ﬁ MNuowvo m Elimina
Ufficio destinatario Cc
» AN |O
ANAGRAFE ELETTORALE STATO CIVILE
FINANZE
WIGILI URBAMI
4L Mitente '+ Uffici destinatai  [-f Allegati ¢ Datifattura
@ Muove ﬁ Elimina
Lfficio destinatario Lo
ANAGRAFE ELETTORALE STATO CIVILE O
TRIBUTI
3 |
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L'inserimento di documenti all’interno del protocollo € molto semplice. Selezionando I'apposita scheda e cliccando sul

tasto allega & possibile sfogliare i file dal pc e portarli nel del protocollo. All'interno della finestra di sfoglia file &
supportata la selezione multipla.

@ Apri X
« v I » Questo PC » Desktop » Protocollo (VAN JY Cerca in Protocollo yel
Organizza « Muova cartella =~ [ o
TechDesign 2 Mome -

Tipo
@ OneDrive " Documento.pdf
= Documentol.pdf

Adobe Acrobat D..

Adobe Acrobat D...
[ Questo PC

| Desktop

|&= Documenti
¥ Download

&=/ Immagini

D Musica

B video

. Windows (C:)
= RECOVERY (D)

LA 4 >
EV.

Nome file:

| file allegati saranno visibili nella tabella, in qualsiasi momento sara possibile visualizzarli eseguendo un doppio click
sul record desiderato.
=] Allega ~ |7 Apri [(7 Apri e stampa protocallo ﬁ Elimina & Acquisisci da scanner
Allegato
E Documerto pdf
4 E Documental pdf

Tipo Documento

La funzione Apri e stampa protocollo scrive, sul lato sinistro del pdf, gli estremi del protocollo assegnato. Acquisisci da
scanner, invece, permette 'acquisizione dei documenti tramite scanner. Per attivare questa funzione occorre che lo
scanner sia direttamente collegato al pc e che supporti la tecnologia Twain. Una volta inseriti i documenti nello

scanner e premuto il tasto apparira la finestra di dialogo che vi permettera di avviare la scansione. Al termine tutti i
documenti saranno inseriti nella tabella.
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Al termine del caricamento é possibile salvare il protocollo tramite il tasto salva. Il software controllera che i campi
definiti come obbligatori siano stati compilati e al termine ci fornira il numero assegnato al nostro protocollo.

@ Protocalla in ingressa - O X
Collegamento  Opzioni
(3 Nuovo = 7| Modifica gl sava 5 Annulla ([ Stampa £ cresto da: Urente
PROTOCOLLO IN INGRESSO N° 0001397/2015 Registrato il 10/09/2015 alle ore 22:18
Oggstto: PROTOCOLLO IN INGRESSO A
: =]
Reewtoi: [_/_/__ |+|E] Meos: | | Tpoposa: [POSTAELETTRONICACERTIFICATA <]
Titolo: El |F|an|ﬁcazmne & gestione del temitorio | 3
Classe: |Ed|||z|a privata | :
Sottoclasse: l:l | | i
Fascicolo: | ‘ ‘ | AIE RN
Frotocollo mittente: | ‘ Data: |_/_/"_ ‘vla Protocollo orginario: |0001357/2015 3
Num. documerta: | ‘ Data: |_/_f’_ ‘v|ﬂ Protocollo padre: l:l -
4 Miterte ¢ Uici destinatan (=] Alegati & Datifattura
{=] Nuovo >|<_| Elirnina
Intestazione Indirizzo BEG
> TECHNICAL DESIGN SRL VIA SAN GIOVANNI BOSCO, 7/D - CUNEC technicaldesign@pec it
MNote:
|Infulmazwum !
B Piotocollo in ingresso salvalo con successal

Se la compilazione di alcuni campi definiti come obbligatori non e avvenuta il programma provvedera a dare gli

opportuni avvisi come riportato sotto.
|@ Protocolle in ingresso - m} X

Collegamente  Opzioni
el Satvs 5 Annulla [ER)Proposts dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN INGRESSO

Oggetto: PROTOCOLLO IN INGRESS0 N

Ricewtoi: [_/_/__ |«|B Meore: [ | Tipo posta: ~]
e[| E
R i
Sottoclasse: | || |E
Fascicolo: | i

Protocollo miterte: | | Data: [/ [+|F}  Potocoloongmaro: [ |
Num, documerto: | | Data: [/_/___ |[<|E}  Prolocolopade: [ |
% Miterts (| Ufici destinatan [ Alegati 1) Datifstturs

?g Nuovo @ Elimina
Intestazione Indirizzo PEC.
L [E1 B

Note:

|Infmmazwom

@ Inzerire i mittenti del protocollol
& Inzerire ['ufficio intermo destinatario del pratocallal
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Le tipologie di errore sono due, bloccanti e non bloccanti. Quelli bloccanti sono identificati mediante una x rossa.
Senza la risoluzione di questi errori non si potra proseguire nel salvataggio del protocollo. Invece, gli errori identificati
da un’icona di attenzione (identificato da un ! in un triangolo giallo) sono errori non bloccanti. Vengono utilizzati per
avvertire 'utenza riguardo I'errata compilazione di alcuni campi. Con la sola presenza di messaggi di attenzione &
possibile proseguire nel salvataggio del protocollo.

Osservando la barra dei menu all’interno della finestra del protocollo possiamo notare il tasto proposta dati. Tale
funzionalita permette la compilazione della maschera con i dati dell’ultimo protocollo creato ed & molto utile in caso
di inserimento di protocolli con dati molto simili.

Una volta salvato il protocollo € possibile stampare un’etichetta contenente i riferimenti del protocollo appena
registrato e un barcode utile per archiviare i documenti in modo massivo. La stampa dell’etichetta avviene
selezionando la voce stampa etichetta dal menu Opzioni.

< X

q,/ Conferma cperazieni Visualizza opzioni: | Stampa etichetta -

E R S

Opzioni stampa etichetta

Mumere di etichette da stampare: | 1

-

La seconda voce del menu opzioni indica se I’etichetta & gia stata stampata.
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Creazione di un protocollo in uscita

La creazione di un protocollo in uscita € molto simile a quella in ingresso e avviene selezionando la voce protocollo in
uscita dal menu registra.

Come si puo notare la finestra di caricamento presenta piccole differenze da quella precedente.

|@ Protocollo in uscita - O *
Collegamento  Cpzioni

d Salva -;-) Annulla %Proposta dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN USCITA

(Oggetto:

Mittente: | i Tipo posta: w |

Fascicolo:

|| | & |j b
Protocollo originario: I:I Protocollo padre: I:I Data documento: |__/_/____ Eﬁ

4% Destinatari estemi  — ffici destinatari intemi (-4 Alegati
Q MNuove Q Elimina

Intestazione Indirizzo PELC. Tipo posta

| E1E)

e

MNote:

La prima differenza che si pud notare e il campo mittente sotto I'oggetto del protocollo. Questo campo viene
compilato in automatico se l'utente appartiene ad un solo ufficio, altrimenti in caso di appartenenza a piu uffici
occorrera specificare quello desiderato. La scheda uffici destinatari interni & da utilizzarsi per inviare un protocollo in
uscita ad un destinatario esterno e a uffici interni all’organizzazione.
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L’altra differenza che possiamo notare nella scheda allegati sono le opzioni allegati. Tramite questo tasto possiamo
scegliere se inserire il numero di protocollo all’interno del documento, firmare gli allegati digitalmente utilizzare tutte
e due le funzionalita.

Per attivare le funzionalita desiderate occorre selezionare gli allegati e scegliere le possibilita proposte cliccando sul
menu opzioni.

4% Destinatari estemi  +— Uffici destinatari intemi |
=] Allega = [ Apri ﬂ Elimina “# Acquisisci da scanner |9 Opzioni allegati -
Alegato Inserimento numera di protecolle Tipo Documento
» 17" Documento pdf Firma digitalmm - =

Spuntate le voci desiderate, nell’ultima colonna della tabella comparira 'icona dell’ingranaggio. Questo significa che
appena salveremo il protocollo, gli allegati verranno elaborati secondo le spunte indicate. Se abbiamo selezionato la

funzione di firma digitale, il protocollo chiedera in input il pin della nostra firma digitale che dovra essere inserita nel
nostro computer.

Se la tipologia di posta selezionata corrispondera alla tipologia posta elettronica certificata il programma chiedera
all’'utente se si vuole procedere nell’invio della pec. Confermando la domanda partira automaticamente una pec
destinata agli indirizzi di posta elettronica indicati nelle anagrafiche dei destinatari del protocollo.

Se il metodo di invio selezionato corrisponde alla posta elettronica certificata ed il protocollo & stato salvato, sulla
barra degli strumenti compariranno due funzionalita aggiuntive, visualizza messaggio e ricevute pec.

(@ Protocollo in uscita Fo -0/
Collegamento  Cpzioni

y 3 =t — =
L] Nuovo ~ A Salvs Annulls [ Stampe I___,_( Ricevute PEC. N7y

& Creato da: SilviaPr

PROTOCOLLO IN USCITA N° 0034635/2015 Registrato il 14/09/2015 alle ore 13:49

Il primo permette di visualizzare il messaggio inviato in automatico dal software ai destinatari del protocollo.
Il secondo permette la visualizzazione delle ricevute di accettazione e consegna arrivate per la pec inviata.

(@ Ricevute PLE.C. [E==E=E ="

£ Salvaricevutacriginale [ Stampa

Data icavuta Oggetto
L3 140972015 13:48 ACCETTAZIOME: NS. ISCR. PROT. 27961 - RESTITUZIONE MOD: APR4 AVWENUTA CANCELLAZIONE TUSLOVA
14/09-2015 1350 CONSEGNA: NS. ISCR, PROT. 27361 - RESTITUZIONE MOD. APR4 AVVENUTA CANCELLAZIONE TUSLOVA

-- Ricevuta di accettazione del messaggio indirizzato a ServiziAlCittadino @ postacert. comune milano it ("posta
certificata”) -- Il giorno 14/09/2015 afle ore 13:49:539 (+0200) i messagzio con Oggetto "NS. ISCR. PROT. 27961 -
RESTITUZIONE MOD. APR4 AVVENUTA CANCELLAZIONE TUSLOVA” imviato da

“protocollo@pec comme_arona noit” ed indifizzato a ServidAlCimadine @postacert comume milano it ("posta
certificata”) & stato accettato dal sistema ed inoltrato. Identificative del messaggio:
opec275.20150014134950.14716.09.1.17 @pec.aruba it L'allegato daticert sml contiene informarzion di servizio sulla
trasmissione

@ )

dalicerlaml  smimep.
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Creazione di un protocollo interno

La creazione di un protocollo interno & simile alla registrazione di un protocollo in ingresso o in uscita. La differenza
sostanziale & che il protocollo interno € destinato ad un ufficio interno all’organizzazione. Come si pud notare
dallimmagine seguente, la finestra proposta ripercuote le sembianze della finestra per la creazione di un protocollo in
uscita, con la differenza che non viene mostrata la scheda per I'inserimento dei destinatari esterni ma comparira lo

spazio per inserire un ufficio destinatario interno all’organizzazione.

@ Protocollo interno
Collegamente  Cpzieni

d Salva -'w) Annulla %Proposta dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO INTERNO

Oggetto: PROTOCOLLO INTERNO

T

Mitterte: |COI'u'II'u'IEHCIO

Tipo posta:

Titalo: |B | |.Pd'li\rita‘| economiche

Classe: |4 | |Commercio

Sottoclasse: | | |

Fascicolo: | | |

Protocollo criginario: I:I Protocollo padre: I:I

v+ Uffici destinatari IE Allegati

@ Muovo @ Elimina

Ufficio destinatario

» I UFFICIO TECNICO

Mote:
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Creazione di un protocollo riservato

Un protocollo riservato € un protocollo a carattere confidenziale, le cui informazioni possono essere consultate
solamente dall’utente mittente e dall’utente/ufficio destinatario.

La direzione di un protocollo riservato puo essere in ingresso, in uscita oppure interno.

Per far si che il protocollo sia riservato e possibile cliccare sull’icona del lucchetto presente vicino all’oggetto.

Se il protocollo riservato € in ingresso o interno comparira una scheda, nella parte inferiore della finestra, che dara la
possibilita all’'utente di destinare il protocollo ad un altro utente. In questo modo solamente I'utente destinatario e

mittente potranno visualizzare le informazioni contenute nel protocollo.

|@ Protocollo in ingresso - O X
Collegamente  Cpzioni
d Salva -.'/ Annulla %F’roposta dati

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN INGRESSO

Oggetto: PROTOCOLLO RISERVATO| .

Reewtol: |_/_/__ [+]B} Meoe: [ |  Tipoposta: [POSTAELETTRONICA ~]

Tiolo: [4 | |Risorse finanziarie & patrimoriai | E
Classe: [2 | |Gestione delle erirate: aceetamento, iscossions, versamento |E
Sotocse: || E
Fascicolo: | || |[ZIEE

Protocollo mittente: | | Data: |_;’_f’_ |v|m Protocollo originario: I:I
Num. decumenta: | | Data: |_,f_f_ |v|m Protocollo padre: I:I
#L Mittente v UFici destinatari [~ Allegati (1) f « Utenti protocollo riservato ||

) Nuove ¥ Elimina

Litenti destinatari del protocollo riservato
» Ltente -

Note:

Come si pud notate nell'immagine sottostante, estratta dalla scheda gestione protocollo appartenete ad un utente
non coinvolto in un protocollo riservato, le informazioni riservate vengono oscurate.

11/08/2015 1237 Ingresso PREFETTURA DI NOVARA AN... POLIZIA AMMINISTRATIVA ANTIMAFIA MAGNONE ALVARD =
S50 238 haresss QIUNE DI QLEGGID CA MOGEL ANAGHAFICA ASOUIND VA =

11/09/2015 1221 hgresso ASSOCIAZIONE CASADIPRO.. smssssssmmsmssmmsny [ =

T/OW2N5 1218 Uscita DEMOGRAFICI COMUMNE DIOLEGGIO CAS.  ASSICURATA RILASCIO CERTIFICATI DI MIRA EDOARDO E MIRA UMBERTO W

11/0%20N5 1216 Ingresao VALLOGGIA FRATELLI SRL SETTORE 2 DOCUMENTAZIONE E OFFERTA PER LA PRODURA NEGOZIATA LAVORI DIPARCHEGGID VIA CADORNA COSTRUZL...
TA0%2015 1215 Ingresso DE GIULIANI SRL SETTORE 2 DOCUMENTAZIONE E OFFERTA PER LA PRODURA NEGOZIATA LAVORI DIPARCHEGGID VIA CADORNA -COSTRUZI...
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Funzioni aggiuntive

Proposta dati: aprendo la finestra per caricare un nuovo protocollo possiamo ritrovare questo tasto. Se premuto
compilera la finestra sotto stante con i dati dell’ultimo protocollo caricato dall’utente.

(@ Protacollo in ingresso - m} X

Collegamento  Opzioni

d Salva :;) Annullal%Proposta dati |

Conversione dei caratteri: & possibile convertire il carattere dell’oggetto inserito facendolo diventare maiuscolo o

minuscolo. Per attivare questa funzionalita occorre cliccare sul menu vicino all’'oggetto e scegliere la conversione
desiderata.

| (@ Protocollo iningresso - m} x
Collegamento  Cpazioni
dSaIva -.', Annulla %Proposta dati
REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN INGRESSO
Oggetto: protocalla in ingresso N E
p H R
Ricevuta il: m Alle ore: l:l Tipo posta: v| Aa bt minuscolo
Titolo: | || | dy  TUTTO MAIUSCOLD
Classe: | | | | 'I
Sottoclasse: | || |
Fascicolo: | | | | rAlElES
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Oggetti ricorrenti: la funzionalita degli oggetti ricorrente permette agli utenti di precaricare alcune informazioni di
base in fase di registrazione del protocollo. La creazione di un oggetto ricorrente avviene accedendo alla voce Oggetto
ricorrenti dal menu tabelle visualizzabile dalla barra dei menu del protocollo generale. Per caricare un oggetto
ricorrente occorre fare clic sul tasto nuovo e completare i campi proposti.

Nel caso riportato dall'immagine viene caricato un oggetto ricorrente per un protocollo in ingresso definendo la
classificazione, la tipologia di posta, il mittente e |'ufficio destinatario.

@ COggetti ricorrenti

aNuo\ro dSaIva XEIimina Annulla HStampa /I';:)Cerca

Ricerca
Oggetto: | |
Descrizione: | |
Cod. Descrizione Oggetto
3 4 Oggetto ricomente Oggetto icomente

Protocollo in ingresso  Protocollo in uscita  Protocollo intemio

Titalo: |4 | |Hjsorse finanziarie e patrimoniali |
Classe: |3 | |Gestione delle entrate: accerttamenrto, fscossione, versamento |

Sottoclasse: | | | |

Tipo posta: |POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

Tipologia: |

1 elemento trovato

Dati generali  Protocollo in ingresso  Protocollo in uscita  Protocollo intema

Mittente: |

l‘21"-§TELEEDP~-1 ITALIE SPA

Ufici destinatari:
FIN&AMZE
GIUNTA MUNICIPALE
PROTOCOLLO

W RAGIONERIA
SEGRETARIO

£

1 elemento trovato

\

Nell'immagine soprastante, 'oggetto ricorrente e stato definito per un protocollo in ingresso. Analogamente é

possibile definire oggetti ricorrenti per le altre due tipologie di protocollo compilando le apposite schede relative ad
un protocollo in uscita o interno.
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Per richiamare I'oggetto ricorrente appena creato possiamo aprire la finestra di un nuovo protocollo in ingresso,
digitare parte dell’oggetto e cliccare sull’icona della lente accanto al campo oggetto. In questo modo verra visualizzata
la finestra degli oggetti ricorrenti e saranno proposti in tabella tutti gli oggetti ricorrenti il cui oggetto contiene la
stringa appena scritta nel campo oggetto del protocollo che € in compilazione. A questo punto con un doppio click
possiamo selezionare |'oggetto desiderato ottenendo cosi il caricamento delle informazioni precaricate all’interno
dell’oggetto ricorrente salvato. Per salvare in modo rapido un nuovo oggetto ricorrente possiamo compilare la finestra
di registrazione di un nuovo protocollo, inserendo tutte le informazioni desiderate e cliccare, come ultima operazione,
il tasto salva accanto al campo oggetto.
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Copia protocollo

La funzione copia protocollo accessibile dal menu gestione permette di creare una copia del protocollo selezionato,
molto utile in caso di registrazione di un protocollo simile ad uno gia caricato. Il software aprira la finestra di
registrazione nuovo protocollo con i dati gia inseriti, in questo modo l'utente effettuera le ultime piccole variazioni
nelle informazioni precaricate e salvera il protocollo.

(@ 6M Protocollo Informatico —

File Configurazione Nuova registrazione  Tabelle Stampe  Scansione massiva

Protocollo informatico % | © Gestione protocollo
4 g Protocolloinformatico < "
1. Gestione protocallo - x E? 5':*':; @ 5 ¢ Dal numero: A Anno: 2015 :J"grtasso
. Consultazione protocollo Visusiza Elmina Regists | Gestions | Ricerca Applica Elimine  Protocollat dal u e e - s
4 [ Caselladi posta cerfificata (PEC) ¥ 2 szt ilim T ) } fnterne
5 PEC. inarivo Gestions protocolla T — Ricerche/Filtri protocdlo
@ P.EC. imviate Numerno Mittente Destinatario Oggetto
i Registro di smergenza o & | & po0iase © o provscoln TECHNICAL DESIGN SRL TRIBUTI PROTOCOLLO RISERVATE
0O 4 0001397 ‘tl Copia pratocall TECHNICAL DESIGN SRL AMMINISTRATIVO PROTOCOLLO IN INGRESSO
& | 0001395 TELECOM SPA PROTOCOLLO SPLIT PAYMENT
45 0001384 31/03/201512:38 Ingresso CERCHIO DELLE DONNE PROTOCOLLO RICHIESTA INFORMAZION| TEMPIETTO ROLDO
0O 49 0001383 31/03/2015 1236 Ingresso PROVINCIA DEL VERBANO C... PROTOCOLLO INVIO OFFERTE LAVORO INFRASETIMANALI
» P0001392 3140320151235 Uscta PROTOCOLLO PERSIO GABRIELE INFORMATIVA FATTURA ELETTRONICA
4 0001391 31/03/201512:33 Ingresso FABBRI LUCA UFFICIO TECNICO CILA
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Annulla protocollo

L’annullamento del protocollo avviene selezionando il protocollo desiderato e scegliendo I'opzione annulla protocollo
dal menu Gestione. Cliccata la voce, apparira una schermata dove l'utente dovra indicare le motivazioni
dell’annullamento ed eventualmente gli estremi del provvedimento con cui € stato stabilito I'annullamento.

|@ Richiesta annullamento protocollo

X
dSaIva .’_ Annulla
RICHIESTA ANNULLAMENTO PROTOCOLLO 0001397/2015
Motivazione:

Annullamento Protocollo|

Estremi del provvedimento di autorizzazione:

Confermato I'annullamento il record relativo al nostro protocollo cambiera lo stato assumendo I'icona di protocollo
annullato.

Numero Data Tipologia Mittente Destinatario Oggetio
& | 4y 0001398 14/09/2015 22:29 Ingresso TECHNICAL DESIGN SRL TRIBUTI PROTOCOLLO RISERVATE
3 b 45 0001357 10/09/2015 22:18 Ingresso TECHNICAL DESIGN SRL AMMINISTRATIVO PROTOCOLLO IN INGRESSO

Aprendo il protocollo, potremo notare la dicitura annullato e non sara piu possibile modificare alcun dato all’interno
della maschera. Ogni campo sara disabilitato.

@ Protocollo in ingressa m] *
Collegamento  Opzieni

wwove + #] Modifica g Salva ) Annulla [ Stampa B cresioda: Utente
PROTOCOLLO IN INGRESSO N° 0001397/2015 Regisirato il 10/09/2015 alle ore 22-18
Oggetto PROTOCOLLO IN INGRESSO

. =
Ricevdtoil: _/_/_ |Z|‘='J Hlie ore Tipo posta:  POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
Titolo 6 Pianificazione e gestione del temitorio
Classe: 3 Edilizia privata
Sottoclasse:
Fascicolo: :
Protocollo mittente Data: _/_/ |z|_‘:j Protocollo erginario: | 0001357/2015
Num. documento: Data: _/ / |Z|'='_| Protocallo padre:
45 Miterte - URici destinateri [-§ Alegati &) Datifattura

Nuove Elimina

Intestazione Indirizzo PEC.
3 TECHNICAL DESIGN SRL WVIA SAN GIOVANNI BOSCO, 7/D - CUNEQ technicaldesign@pec it
Nate:
Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
- Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154
ﬁ/ E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it pag. 25

Partita IVA 00595270042


mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it

GisMaster Protocollo — Manuale utente Rev. 1.0 del 04/10/2015

Modifica protocollo

La modifica del protocollo avviene selezionando il protocollo desiderato e scegliendo I'opzione modifica protocollo
dal menu gestione. Una volta scelta I'opzione di modifica verra aperta la finestra del protocollo e sara possibile
modificare i dati. Al termine dell’editing, salvando, il programma chiedera all’'utente la motivazione della modifica e gli
estremi del provvedimento di modifica come spiegato nell’annullamento del protocollo. Quando la modifica & stata
salvata sara possibile visualizzare le precedenti modifiche aprendo il protocollo e cliccando sul tasto storico.

(@l Protocollo in ingresso — O X

Collegamente  Cpzicni

Ij Nuovo - Meadifica d Salva :-'/ Annulq %Storico ﬁ Stampa g Creato da:

PROTOCOLLO IN INGRESSO N* 0001395/2015 Registrato il 31/03/2015 alle ore 12:39

Oggetto: PROVA MODIFICA

1

Ricevuto il: m Alle ore: I:I Tipo posta: v|

Titalo: | | | | §

Verra mostrata cosi una finestra di dettaglio in cui vengono riepilogate, per data, tutte le variazioni che il protocollo ha
subito nel corso del tempo. Inoltre sara possibile sapere chi ha modificato il protocollo, per quale motivazione e con
che provvedimento. Eventualmente sara anche possibile visualizzare lo stato del protocollo precedente la revisione,
cliccando su visualizza dettaglio storicita.

@ Storico medifiche protocollo b4

_ Visualizza dettaglic storicita

BB Modifiche protocollo $001355/2015
E‘c::S 22/09/2015

DETTAGLIO MODIFICHE PROTOCOLLO 0001395/2015

=N Ltente: Ltente: Mativazione:
B a::S 31/03/2015 - Creazione MODIFICA
. .Jf'-":> |tente

Estremi del provvedimento di autorizzazione:
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4. Gestione posta elettronica

Il software GisMaster Protocollo Informatico & in grado di gestire le caselle di posta elettronica sia pec che mail.

Pecin arrivo
La gestione della posta in arrivo avviene tramite I'uso della scheda Pec in arrivo visualizzabile cliccando la voce relativa
dell’albero sulla sinistra.

@) GM Protocollo Informatico <) ot
file Configurazione  Nuova registrazione  Tabelle Stampe  Scansione massiva
« |2 o protocolio  © PEC.in arrivo (7) 1b %

4 g Protocalloinformatico o~ I (7] = ==

L% Gestione protocallo =% Q ] b ¢ @ Q Y 2 PEC daleggere ~IPEC.lette e profocaliste

\ Consultazione protocollo Invia/Ricevi SalaPEC. Protocola Spostanel Viwsizza Inokia Risgond Stamps  Ricercs Applica = PEC letie PEC. cestinate

B Ricorcafotture posta coginale cestino  protecalo 3 avanzata  filtro

i Filtro 3u”Sato PEC

4 [ Casellndi posta certficatn (PEC)
(1 P.EC.inamivo (7)

[ PEC. invinte Posta - Posta — -
(= E-mailinamive
g Emailinvisle Data anivo Itterte Oggetto Protecalo
4 Pagiat wmanpeica [ =] 19:42 femaro Invie Comando Polizia Municipale e Assessore alla Viabilita
= 17:43 giovanni #  NUOVACOMA Srl. - ARONA (NO), Via Sempione n. 8
() 14/09/2015 17:25 Ambicnte PEC PV Q8 0822. via Milano n® 39/A - Arona (NO). Trasmissione del documento “Progetto di Borifica - Fase I - PARTE 2
() 7/ 14/09/2015 17:09 Ambiente PEC PV Q8 0822. via Milano n® 39/A - Arona (NO). Trasmissione del documento "Progetto i Borifica - Fase II” - PARTE 1
[ —] 17:00 up_r 'CONCLUSIONE DELLE ATTIVITA' DI TOPONOMASTICA 2014. - ANAGRAFE NAZIONALE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE(...
(£ & 14/08/201516:37 AMBIENTE SETTORE AMBIENTE - Trasmissione Prot. n. 132364
i 14/09/201516:00  piemontebui@cert regione siemorte2  Regione Premante - ndagine Bands Larga e Utra Larga - nvto compilazione questionario
= 10:17 ivadicsi it Proposte Eventi Autunno-invemo 2015
Alogati
Da: feraro.mmobiare @pecit L Lettera_al_Comands_Polizzia_Municipsle pdf

A protocollo@pec comune it
Oggetto:  Invio comunicazone Comando Polaia Muricpale e Assessore ala Wiabits

« m

Siimvia comunicazione in oggetto
Cordialmente

1 4 Protocolloinformatico { I

8 elementi trovati 7 Filtro attivo

Il funzionamento di questa schermata & molto simile ai classici client di posta elettronica presenti in commercio.
Analizzando lI'immagine possiamo vedere quattro cartelle principali: posta in arrivo, posta archiviata, posta
protocollata e cestino.

Posta

&.2 archiviata

Effettuando un clic su una delle cartelle proposte verranno visualizzati, nella tabella sottostante, i messaggi di posta
contenuti nella directory selezionata.

Il software di protocollo e stato progettato per gestire lo scaricamento e I'invio di posta elettronica, quindi, ogni due
minuti, verra verificato lo stato della casella di posta elettronica scaricando tutti i nuovi messaggi. Il software, una
volta scaricate le nuove mail, eliminera i messaggi dalla casella di posta mantenendola sempre libera ed evitando cosi
operazioni aggiuntive per liberare spazio dalla casella stessa.

Tutte le mail scaricate vengono salvate nella cartella posta in arrivo. Questa € una casella “temporanea”, i messaggi di
posta elettronica presenti in questa cartella dovranno essere letti e successivamente protocollati, semplicemente
archiviati o eliminati. In questo modo nella cartella sara presente solamente la posta scaricata e ancora da lavorare.

La cartella posta archiviata é stata creata per contenere tutti i messaggi di posta scaricati letti e non protocollati. La
cartella posta protocollata conterra tutti i messaggi protocollati dall’'utente e il cestino conterra la posta catalogata
come da eliminare.

Quindi per poter inserire un messaggio nella cartella posta archiviata e sufficiente eseguire un clic con il tasto destro
sul messaggio e scegliere I'opzione sposta in posta protocollata. Lo stesso concetto puo essere utilizzato per spostare
un messaggio nel cestino, selezionando pero la voce sposta nel cestino.
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Invece se un messaggio presente nella cartella posta in arrivo deve essere protocollato occorre selezionare la riga
relativa nella tabella e cliccare sul tasto protocolla presente sulla barra degli strumenti.

€ Gestione protocolio 2 Consultazione protocollo  © P.E.C.in arrivo (7)
~ ol = =
A8 Q U * ¢ {8:‘ Q ¥ PEC daleggere — P.EC. letie e protocoliate
Inwia/Axcews Salkva PECY Frotocola § Sposts nel shzza  Inoka Rispond Stampa  Ricerca  Applica PEC. letie P.EC. cestinate
posta caginale castino ccolo ' avanzata  filtro

Posta - Posta -

Selezionando questa funzione il software aprira la finestra di caricamento protocollo in uscita. Il vantaggio di
protocollare direttamente dal software un messaggio di posta elettronica € la precompilazione dei dati. Il campo
oggetto verra valorizzato con |'oggetto del messaggio di posta, gli allegati verranno estratti dalla mail ed
automaticamente inseriti nel protocollo e, inoltre, il campo mittente verra automaticamente valorizzato con il
mittente del messaggio. Se I'indirizzo di posta mittente si trova all'interno di un’anagrafica presente in GisMaster il
campo mittente verra valorizzato con la persona proprietaria dell’indirizzo, al contrario, verra creata una nuova
persona valorizzando i campi intestazione e indirizzo di posta. In questo modo |'utente pudo compilare le ultime
informazioni richieste dalla finestra protocollo in ingresso e confermare la registrazione. Una volta ottenuto il numero
di protocollo il messaggio sara automaticamente spostato nella cartella posta protocollata.

AN

Analizzando le funzionalita proposte nella barra degli strumenti possiamo notare, a partire da sinistra, il tasto
Invia/Ricevi che permette di controllare lo stato della casella di posta elettronica. Salva pec originale permette di
salvare il messaggio di posta elettronica scaricato in una cartella esterna al programma. Visualizza protocollo apre il
protocollo che e stato generato protocollando il messaggio selezionato. Se I'icona e disabilitata, come riportato in
figura, significa che il messaggio & ancora da protocollare. | tasti inoltra e rispondi permettono di inoltrare o
rispondere al messaggio direttamente dal software. Il tasto stampa invia in stampa il messaggio selezionato.

Sulla destra sono presenti dei filtri per eseguire ricerche rapide sui messaggi presenti.
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Pec inviate
La gestione delle mail inviate avviene dalla scheda Pec inviate selezionabile dalla scheda presente sull’albero sulla
sinistra.

@ GMProtocollo Informatica = | e
File Configurazione  Muova registrazione  Tabelle Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico # | £ Gestione pratocollo € Consultazione protocollo  © PEC. inarrive (7) | PEC. imviate qbx
4 & Protocolloinformatico 1 0 @ PEC inviate
42 Gestione protocallo Z i ol _‘ﬂ Q/ |, Q N REC doimie A0 protoccllo
\. Consultazione protacollo Invin/Ricovi Imia  Einins Gestione Scivi Viouakzza Slampa | Ricerns  Applica . o p ¢ o onediions  Numero protocllo
B} Ricercalatture posta  PEC C. rcevie PEC protocolo anzats il -
4 7 Caselladi postacertificata (PEC) Filiro su"Ststo P.E.C " - “Ricevute di ritorno” - "Numeradi protocolio’
(21 P.EC. inamiva (D Datainwio Destinatano Oggetto Protocalo é
G PEC. imvinte b Ly D 18092051357 comune omagna@lagaimailit ANNOTAZIONE DI MORTE SU NASCITA DI VIGANO' MARIA Protocolo n* 0034637 del 14/08/2015
(g @ 14/09/20151349 ServiziiCilidino@postacertcomu. NS ISCR. PROT. 27961 - RESTITUZIONE MOD. APRE AVVENUTA CANCELLAZIONE TUSLOVA Pratocolo n° 0034635 del 14/09/2015
[ @ 14/09/2015 1345 donleonardiclaudio@gmail.cam ATTO DI MATRIMONIO DI CROTTI MARCO E LANZINI MARTA. ASSICURATA TRASCRIZIONE ATTO Protacolo n® 0034534 del 14/09/2015
[ @ 14/09/2015 1345 protocolio@postacert comune.mia.  ATTO DI MATRIMONIOD DI CROTTI MARCO/LANZINI MARTA Protacolo n’ 0034533 del 14/09/2015
G @ 14/09/2015 1344 protocollo@postacert comunemia.  ANNOTAZIONE DI MATRIMONIO 5U NASCITA DI CROTTI MARCO Protocolo n* 0034632 del 14/09/2015
Gf @ 14/092015 1342 dirigene procurs verbania@giusizi.  ANNOTAZIONE DI MATRIMONIO SUNASCITA DI LANZINI MARTA Protacolo n® 0034531 del 14/09/2015
[ @ 14/09/2015 1311 quamasotio@poertit NVID MOD. APRA ISCRIZIONE ANAGRAFICA RANDAZZO Protocolo n® 0034520 del 14/08/2015
G @ 14/09/2015 1306 valloggiasr@peci PARCHEGGID V1A CADORNA - COSTRUZIONE - CUP H21E 15000350004 - CIG 638145398 - N' GARA 6152182 - [CATEGORIA LAVORI 0G3)- ... Protecolo n” 0034510 del 14/09/2015
G @ 14/09/2015 1305 arcnascavi@pec it PARCHEGGIO VIA CADORNA - COSTRUZIONE - CUP HZ1E 15000350004 - CIG 6381463096 - N GARA 6152182 - [CATEGORIA LAVORI 0G3) - P...  Protocolo n* 0034508 del 14/08/2015
Gg @ 140920151217 sronano@aipaspa.it TRASMISSIONE COPIA AUTORIZZAZIONE FERRARI SERGIO Protosole n* 0034557 del 14/09/2015
L @ 14/09/2015 1212 sesiocalende@legalmaili MOD. APR4 ASPREA STEFANIA - RESTITUZIONE MOD, APR4 AVVENUTA CANCELLAZIONE Pratecolo n* 0034554 del 14/09/2015
[ @ 14/09/2015 1205 aronenoRainasog.it NTEGRAZIONE OCCUPAZIONE TEMPORANEA SUOLO PUBBLICO Pratecolo n® 0034390 del 14/09/2015
e
Allogati
Da: protocollo@pec comune arona na it 8 viganamaria pdl 7
A comune omegna @egamait 2 seanatwa il
Oggette:  ANNOTAZIONE DI MORTE SU NASCITA DI VIGANO' MARIA

COMUNE DI ARONA - PROTOCOLLO GENERALE Protocollo n. 0034637 del 14/09/2015 Oggetto: ANNOTAZIONE DI MORTE SU NASCITA

T 1) protacollo informatico

7 | 5683 elementi trovati

i COMUNE D1 ARONA - PROTOCOLLO GENERALE K. Utente: GisMasterService 15/00 752

Nella tabella vengono elencate tutte le mail inviate dagli uffici di appartenenza dell’'utente autenticato nel
programma. Il particolare piu interessante della tabella & la colonna di stato d’invio della pec (seconda colonna). Tale
colonna tramite un semaforo indica se, per la pec, inviata sono state scaricate le relative ricevute. Quando si invia una
pec si ricevono indietro due tipologie di ricevute. La prima € la ricevuta di accettazione che indica che il gestore della
casella della nostra pec ha preso in carico il compito di inviare la pec. La seconda € la ricevuta di consegna che indica
se il messaggio & stato consegnato presso la casella di posta destinataria. In caso di invio a piu destinatari si avra una
sola ricevuta di accettazione e n. ricevute di consegna, una per ogni destinatario riportante per ognuno I'esito della
consegna. La ricevuta di consegna puo avere anche esito negativo, in questo caso all'interno della ricevuta sara
spiegata la causa del fallimento della consegna. |l tempo massimo di ricezione di una ricevuta di consegna e di 24 ore.
La prima mancata consegna arrivera dopo 12 ore mentre la seconda entro 24. Se entro le 24 ore non viene scaricata la
ricevuta il messaggio & da considerarsi non ricevuto dal destinatario. Le ricevute arrivano sulla casella di posta
elettronica come normali messaggi di posta. Il programma del protocollo si occupera di scaricarle, archiviarle e
automaticamente collegarle al messaggio inviato in modo da aggiornare la colonna di stato.

Il semaforo rosso presente nella colonna indica che il messaggio & stato inviato ma le ricevute di consegna non sono

ancora state scaricate, oppure e arrivata una mancata consegna. |l semaforo giallo indica la presenza di
un’accettazione. Quello verde indica che é arrivata anche la consegna. Il semaforo diventera verde solamente quando
tutte le ricevute di accettazione saranno arrivate. Se inviando una pec a n destinatari, sara presente anche solo una

mancata consegna il semaforo rimarra rosso.
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E possibile consultare lo stato delle ricevute selezionando il messaggio e cliccando il tasto gestione ricevute.

@ Ricente P.EC. =2 =R
@

Salva ricevuta originale ,F": Stampa

Data ncavuta Oggetio
» 144082015 13:57 ACCETTAZIONE: ANROTAZIONE DI MORTE SUNASCITA DI VIGANG" MARIA
14/05/2015 13:57 CONSEGNA; ANNOTAZIONE DI MORTE SU NASCITA D VIGANOD' MARIA

-- Ricevuta di accettazione del messaggio indirizzato a conmme omegna@legalmal it ("posta certificata”) -- Il giomo
14/09/2015 alle ore 13:57:36 (+0200) i messagsio con Oggetto "ANNOTAZIONE DI MORTE SU NASCITA DI
VIGANO' MARIA" imviato da "protocollo @pec.conmune arona no it ed indirizzato a° conmne omegna@legatmail it
("posta certificata™) é stato accettato dal sistema ed inoltrato. Identificativo del messaggio:
opec275.20150914135736.07652.05.1. 48 @pec.aruba it L'allegato daticert xml contiene informazioni di servizio sulla

trasmissione

& p

daliceraml smime .

Selezionando la ricevuta desiderata é possibile visualizzare i dettagli. Questa funzionalita € molto utile per conoscere
la causa del problema che ha generato una mancata consegna.

Il tasto invia pec permette di rinviare la pec selezionata. Questa funzionalita & utile per rinviare un messaggio dopo
aver ricevuto una mancata consegna. Cliccando la funzionalita comparira una finestra con preimpostato il messaggio,
e possibile cosi visualizzare il testo, I'oggetto, i destinatari e gli allegati, apportare le opportune modifiche ed
effettuare I'invio.

Tramite il tasto scrivi pec & possibile inviare pec all’esterno. Cliccando sul tasto verra visualizzata la finestra di

composizione del messaggio. Tale finestra € molto simile a quella dei principali client di posta elettronica presenti in
commercio.

@ Nuove Messaggic
)\ 9

- Messaggio Ingerizci

I X Tadia | arial

Copia
Incolla 2 | B I

o
*

J Allega - @Collegamemo -'\:-) Protocolloin uscita

TS Elmmaglne Ahliro ~ Protocello interno

Appunti Carattere Paragrafo Testo Inserisc Protocollo

Contatti «|[ A - EDILIZIA SCOLASTICA@REGIONE. PIEMONTE.IT ®
Rubrica: - A - E
|Prntncnlln v| o

Ireia
Cerca
| |[R][s=

R CORRADORAINNEGINTERNIT || O%0%t0: [Prova
M CORTE DEI CONTI- indebitamento. sezi
W D.CRIVELLARO@RALIT

WDC AMMADEGUAMENTOSIATEL@AG
i dc. amm. adeguamentosiatel@agenziaen
“H DIFES43U0LO@AEGIONE. PIEMONTE.
S DIRETTORE@ATO1ACIUEPIEMONTE.
TWEDILIZIASCOLASTICARREGIONE.FIE
T EDUCAZIONEAMBIENTALE @ARPAPI
W ELETTORALE VARSAVIARESTERLIT
HENTILOCALI@CSLIT
MEUROTEL@TINIT

W Fal -RADIOESSEEFFE@INWIND.IT

M FILERAFORESTALE@LIBERDIT

W FRANCESCO SATALINO@TESOROIT

T GECO@WORKING.IT

T GRAZIELLA GIACOMINIGREGIONE.PI »
< >

2 Contatti

Invio pec|
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| pulsanti presenti sulla barra degli strumenti richiamano le principali funzionalita di formattazione del testo. Un
particolare interessante & la visualizzazione della rubrica presente sulla sinistra. E possibile cosi visualizzare tutti i
contatti di posta elettronica, sia pec che mail, inseriti nelle anagrafiche del protocollo ed inserirli come destinatari del
messaggio. Cliccando su invia la pec verra spedita senza generare nessun protocollo, se invece si desidera protocollare
il messaggio in uscita e possibile selezionare il tasto protocollo in uscita. Prima di inviare il messaggio, apparira la
finestra di registrazione nuovo protocollo in uscita.
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5. Ricerca

La ricerca avanzata del registro di protocollo & accessibile dalla barra degli strumenti della scheda gestione protocollo.

@ Ricerca avanzata

~ . —
A0 cerca 4 Nuovaricerca g Visualizza [ Stampa [ Applica (19 Fascicola document

Z:::::m“ Mumero protocollo da: | | a | | Anna: l:l
Mitterte Protocollati dal: -8 a [ [~
Lesiaiz Tipologia: [ Ingresso [ Uscta [ intemo
W=D s Stato: [ Annullato [ Modficate ] Riservato
Ufficio destinatario
Classificazione Tipo posta: | w
Fascicolo
Dati mittente

-

MNumero Data Tipologia Mitterte Destinatario Oggetto

Per iniziare una ricerca, scegliere la scheda relativa ai parametri che si intende utilizzare, digitare o scegliere i
parametri e fare clic su Cerca.

Le ricerche possono essere effettuate contemporaneamente su piu parametri soltanto valorizzando i campi

nelle varie schede interessate, proposte sulla sinistra, che verranno contrassegnate con una V verde.

Se si intende svolgere una seconda ricerca utilizzare il pulsante nuova ricerca per pulire i campi utilizzati.

Il tasto visualizza permette di visualizzare il protocollo selezionato dal risultato della ricerca. Il tasto stampa permette
di generare un report con il risultato ricercato e il tasto applica visualizzera i protocolli ricercati nella tabella della
gestione di protocollo, permettendo all’'utente di poter lavorare sui protocolli ricercati.
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Consultazione protocollo
Questa ricerca € accessibile dall’lomonima voce presente nell’albero delle informazioni sulla sinistra. Da questa finestra
possiamo ricercare in modo rapido i protocolli filtrandoli per ufficio, tipologia e periodo. Eventualmente e possibile
combinare ulteriori criteri di ricerca utilizzando i parametri accessibili dalla ricerca avanzata.

(@ GM Protecello Infermatico

File Configurazione

Protocollo informatico «

4 g Protocolloinformatico
[ Gestione protocollo
~ Consultazione protocolle
4[] Casella di postacertificata (P.EC.)
[ PEC inarrivo
[ PEC. inviate
i Registro di emergenzz

@ Protocolloinformatico

]

it Technical Design

Nuova registraziene

— *
Tabelle Stampe  Scansione massiva
£) Gestione protocollo | € P.E.C.inarrivo | @ Consultazione protocollo qp X
iC) é - = Q AMMINISTRATIVO Ij
= X ANAGRAFE ELETTORALE STAT[j
Cerca :::Eﬂl;: Wisualizza Stampa al?r:::z'gfa COMMERCIO [ FINANZE ﬂ
Gestione ricerche T} Ufficio destinatario
Uscita
Dral rumera: Al Aping; 2015 [T
Protacollati dal: Al Perindo: - Entrata
Diata/Numera ] Tipologia
Numero Data Tipologia Mittente Destinatario Oggetto -
3 L & 0001388 14/09/201522:29 Ingresso TECHNICAL DESIGN SRL TRIBUTI PROTOCOLLO RISERVATE E
g & 0001397 10/09/2015 22:18 Ingressa TECHNICAL DESIGN SRL AMMINISTRATIVO PROTOCOLLO IN INGRESSO =R
\ ¢i 0001395 31/02/2015 12:39  Ingresso TELECOM SPA PROTOCOLLO PROVA MODIFICA
D 4 0001384 31/03/2015 12:38  Ingresso CERCHIO DELLE DONNE PROTOCOLLO RICHIESTA INFORMAZIONI TEMPIETTO ROLDO
D & 0001383 31/03/2015 12:36  Ingresso PROVINCIA DEL VERBANG C. PROTOCOLLO INVIO OFFERTE LAVORO INFRASETIMANALI
D % 0001352 31/03/201512:35 Uscita PROTOCOLLO PERSIO GABRIELE INFORMATIVA FATTURA ELETTRONICA
D ¢i 0001391 31/02/2015 12:33 Ingresso FABBRI LUCA UFFICIO TECNICO CILA,
D 4 0001380 31/03/2015 12:32 Ingresso ANTONIETTI SERGIO UFFICIO TECNICO CILLA,
D 4 0001389 31/03/2015 12:25 Ingresso ENEL ENERGIA SPA PROTOCOLLO FATT.DIC. 2014
D & 0001388 31/03/2015 12:23 Ingresso MINOGGIO DANIELE UFFICIO TECNICO RICHIESTACDU
D % 0001387 31/03/2015 12:01 Uscita PROTOCOLLO RIVISTE SPECIALIZZATE MOSTRA GIACOMO DA CARDONE
D 4 oo0izee 31/03/2015 11:23  Ingresso PREFETTURA- UFFICIO TERR... PROTOCOLLO CONVENZIONI PER L'UFFICIO SEGRETERIA =R
D 4 0001385 31/03/2015 11:22 Ingresso ING. LALOMIA PROTOCOLLO PONTE SUL TOCE SP 71
D 4 0001384 31/03/2015 11:21  Ingresso ASFALTCCP PROTOCOLLO ISTANZA DI INSERIMENTO TRA GLI OPERATORI DA INVITARE PER P... =R
D ¢i 0001383 31/02/201511:20 Ingresso ENEL SERVIZIO ELETTRICO ...  PROTOCOLLO COMUNICAZIONE NUOVI ALLACCIAMENT!
D 4 oonizez 31/03/2015 11:19  Ingresso PROVINCIA DEL VERBANQO C...  PROTOCOLLO CAVA AGUA - GRANITI SIMPLN WHITE SRL- BROGGIO ROBERTO =R
D & 0001381 31/03/2015 11:17  Ingresso PERSIO GABRIELE PROTOCOLLO PREVENTIVO
D 0001380 31/03/2015 10:37 Uscita PROTOCOLLO COMUNE DI CRODO INVIO PREVENTIVO COMAZZ| PER TRANSFER CREVOLADOSSOLA/M. ..
D ¢i 0001379 31/02/2015 10:28  Ingresso AUTOSERVIZI COMAZZ] PROTOCOLLO PREVENTIVO TRANSFER CREVOLADOSSOLA-MONTECRESTESE
D & oo0izze 31/03/201509:56 Ingresso PINAREL FABIO PROTOCOLLO COMUNICAZIONE ELENCO DELIBEREG.C. -
1297 elementi trovati <7 Filtro attivo
£, Utente: Utente  23/09/2015

Ricerca posta elettronica.
In modo molto analogo a quanto spiegato prima e possibile filtrare e ricercare i messaggi di posta elettronica in arrivo
e in uscita. Nelle due finestre di gestione della posta elettronica e presente il tasto di ricerca avanza.

(@ Ricerca messaggi — O X
p Cerca f MNuova ricerca -Visualiza ﬁ Stampa

Dati messaggio

Oggetto: |\ |

Mitterte: | |

Destinatario: | | Tipo ‘ v|

Data da: s n a s [ Visualizza messaggi contenenti allegati

Cercain | v|

Dati protocollo

Data protocollo da: I [ = I [+ ]]

Mumera protocolle da: | a: | |

Data Mittente Oggetto Protocolle
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