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UNI ?
NA

1 Premessa

Il presente documento ha I'obiettivo di forniraneicazioni operative per la gestione dei documenti
trasmessi a soggetti esterni all'Universita FedeH@ mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno
e quindi registrati in uscita al Sistema di Protlactnformatico.

Maggiori dettagli sull'utilizzo del Protocollo Infmatico sono contenuti nei manuali disponibili sul
sito http://www.praxis.unina.it nella sezione “Geli@ Manuali” del “Protocollo Informatico” ai
guali si rimanda.

1.1 Operazioni da effettuare durante la fase di registrazione
al protocollo di un documento inviato con Raccomandata
R.R.

Contestualmente alla fase di inserimento dei métddeegistrazione, e prima di confermare la
registrazione, € necessario aprire la pagina “Alliegd altre informazioni”, cliccando sul pulsante
in basso a destra.

Protocollazione - Acquisizione dati per protocollo 8 ?Heo  Chivsi:
‘MODELLO/RIFERIMENTI [ [ad
Prot.N. del / /
modello [ [&]] Data arr[05]/[05] 7 oraf16]: Doc.ricevuto .
A —
MITTENTT @&
= [ *Struttura Mittente
o
(;j Extem) [0 J[o_][o__|[AMMINISTRAZIONE CENTRALE ] &
S | EEE
DATI GENERALI 1 &) 7
Protocelle in Uscita. Raccomandata con [ riservato
*Oggetto |ricevuta di ritorno
[ 1n evidenza Oggettario
Note | | [JAccesso differita fino al [_]/[1/[_]
| DESTINATARI [ &
I e *Denominazione e.p.c. *Voce Ind. Fascicolo
>0 O | [RESIONE CAvPATIA & s CC— s &
O o | e ) | 0O g [ s v
Mezzo di trasmissione b
Descr, voce di indice [Amministrazione
Classil il ini: ione
Oggetto
[EMVerifica duplicazione @ Registra = Annulla [ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIQNI >»>
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In tale pagina, cliccare sulla casella “Tipo di doento” e selezionare la voce “Lettera
Raccomandata”.

8l ?Hep  Chivwsim

Protocollazione - Acquisizione dati per protocolio

|ALTRI DATE [ =
Mezzo di Trasmissione b Data f:j N
Doc. precedente |O Prot.Gen. () Repertoricoaltrs [ || | | ‘
Tipo di documento N
—— xS
‘ruspnmau.ro Ceriificato l I l I { J [ @&

File Circolare Visualizza Seleziona Firma Scansiona
L |j:»‘Z?tnﬂrmm:a::iorle w/ - — ~ -
[ALeGATT —|Conferenza =N | &

|Contenzioso
M- TR Contratto - Convenzione ¥
] Contratto - Accordo [ ]
N — E— | |
Convocazione
=i

Descr. :Ikg:h[g?cr;]‘;::::':nle e | \ [ Aggiungi ] [ Modifica ] [ Elimina ] [ Firma ] [ Scansiona
REcie o beem Domanda N T
|REGISTRO D'EMER
I —— Domanda - Richiesta N\ -
S N\ |

N

T lLettera
[ Nk A R Gl Annulla 5 DATI PRINCIPALI >>> |

Automaticamente, sotto la casella, verra visualzfasezione “Attributi opzionali”, che tiene
traccia dello stato della Ricevuta.

In questa sezione viene infatti indicato se talewuta di ritorno e pervenuta in Ateneo.
Durante la fase di registrazione al protocollajdavuta é stata solo inviata e quindi non é
pervenuta.

E’ quindi sufficiente non operare alcuna altra nficdj poiché lo stato € impostato
automaticamente a “non pervenuta”.

A guesto punto, completare la protocollazione elimn come di norma sul pulsante “Registra”.
8 ?Hep  Chivsim

Protocollazione - Acquisizione dati per protocollo

ALTRI DATI [ &= ]
Mezzo di Trasmissione % Data | | j N[
Ooc. precedente | O prot.Gen. O Repertoriooatro [ | ][]
Tipo di documento B
Attributi Opzionali
RICEVUTA PERVENUTA O Valori ammessiS o N
NG |
FILE PRIMARIO N & ]
File | |[ Visual H Seleziona ] I Firma ] I Scansiona \
ALLEGATI ‘\‘ [
N. Tipo File \ |
L ] [ ‘
=i 1 t 7|\
Descr. allegato | | [ Aggiungi ] [ Modifica 1 [ Elimina | [ Firma ] [‘Scansmna I
REGISTRO D'EMERGENZA [
Registro| | Ammo[__ | [ | |
T — © Resitia 1 Annuls (oA PRIGIPALTSS)|

1.2 Operazioni da effettuare quando perviene in Ateneo la
ricevuta di ritorno

E’ necessario accedere alla funzione speciale dntlamento/Modifica dei dati di registrazione”.
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« Forna a login

? Help

e Grammata_

+ Protocollo Informatico

-

44§ Fonsion spucion
Annullamento / modifica dati registr:
Modifica 1° assegnatario

Modifica classif./fascicolo
Annullamento registrazione
Ripristino reg. annullata
Annullamento copia

Fascicolo - Procedimento: Modifica
Annullamento fascicolo

ione

Prelievo/restituzione da/ad archivio di
deposito
Versamento in archivio storico

|
G )lhnpo

Registro Protocollo
Registri Repertori

Log funzioni speciali
Titolario e/o indice
istinta posta in partenza
stampe/estrazioni
Consegna

Anagrafica

Tipi di allegati

Tipi di documenti
Mezzi di trasmissione
Tipi dei procedimenti
Titolario

Indice del titolario
Massimario di scarto
Repertori

Modelli di registrazione
Gestione Oggettario

Atti aut. protocollazione differita
Atti aut. annullamento reg.

ZedAFEoR &

Utente: PROTOENG - tecnico informatico Engineering
Ufficio: AMMINISTRAZIONE CENTRALE

Scrivania: 01 01 00 00 0800
Postazione PRAS00 ENG precedenti
abilitazioni

Ente: Universita degli Studi di Napoli Federico II

Quindi inserire i riferimenti della registrazione:

©-Grammata__

Annullamento / modifica dati registrazione
Modifica 1° assegnatario

Modifica classif./fascicolo

Annullamento registrazione

Ripristinogaa 0

Annulla
Fascicolof

# Torna a login

+ Protocollo Informatico ?Hep

@ @
L — 2

Registro Protocollo
Registri Repertori
Log funzioni speciali
Titolario e/o indice

Anagrafica
Tipi di allegati

Tipi di documenti
Mezzi di trasmissione

Annullamento/modifica dati registrazione - Selezione della registrazione
Annullam

Prelievo
deposito
Versame
Atti aut.
Atti aut. 3

2

REGISTRAZIONE: Tipo [PG | Anno [2010 |n.ro [45617 | E]

E Procedi

Nella sezione “Allegati”, cliccare sul pulsante &siona” per acquisire con lo scanner 'immagine
della ricevuta di ritorno.
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Protocollazione - Annullamento/modifica dati registrazione 8  Chivdix

Del Effettuata da

PG/2010/0045617 In uscita _][05/05/2010 17:18:37 |ltecnico informatico Engineering presso 1-

1-0-0-0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE

| Dati ad Dati

U.0. MITTENTE | =@

U.0. Mittente

PR | | | O )| [EMMINISTRAZIONE CENTRALE

DESTINATARI ESTERNT | =
L= e Nome - D cc Mezzo di Trasmissione
( ] [REGIONE campania | (@ | ] =l
[ ] - [ Mezzi Trasm. |
OGGETTO
Protocollo in Uscita. Raccomandata con ricevuta di ritorno
FILE PRIMARIO [ =
File [D0D00017.6F |[ Visualizza ][ Modifica / Rimuovi ][ Firma ][ Scansiona ]
REGISTRO D'EMERGENZA [
Ragistro [ Amno [ w.[_]
ALLEGATI |

Descr. allegato iungi Modifica Elimina Firma Scansiona
gung

MOTIVAZIONT ANNULLAMENTO DATI \ =

| N\

| @ Conferma [ELAILri mittenti (@ Dati annullati \E Annulla ‘

N
Poi cliccare sulla voce “Dati modificabili” per asatere alla pagina successiva.
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Protocollazione - 11 / modifica dati € Chivdig

Registrazione Effettuata da

Del
PG/2010/0045617 |[in uscita__|[05/05/2010 17:18:37 |[tecnico infarmatico Engineering presso 1-
1-0-0-0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE

I Dati soggetti ad annullamento | pati modificabili |

U.0. MITTENTE N | =
U.O. Mittente
| S | | | E | E]“AM_M!N‘ISTRAZ!ONE CENTRALE \\ ]
DESTINATART ESTERNT N | =
N

c & Nome - cc Mezzo dn'mmhA

| | [REGIONE CAMPANIA | UEL ] ] _@J

[ ) [ ] O [ ] Mezzi Trasm.
OGGETTO =]
Protocollo in Uscita. Raccomandata con ricevuta di ritorno |
FILE PRIMARIO | =
File [0D00DD17.6F |[ Visualizza ]I Madifica / Rimuovi ][ Firma ][ Scansiona ]
REGISTRO D' [
Registro ] mo[ ] w.[]
ALLEGATT |

Descr. allegato [ ] Aggung ] | Modifica I | Elimina ] | Firma ] I Scansiona |
MOTIVAZIONI ANNULLAMENTO DATI | =
| EConferma______ ELAItrimittenti ELAnnulla ‘

In questa pagina viene visualizzata la caselladTpcumento”, gia valorizzata come “Lettera
Raccomandata”.
Cliccare sul pulsante “Attributi opzionali” preserd destra del “Tipo documento”.

Protocollazione - 1l /modifica dati 8 Chiwdix

Registrazione Effettuata da

Del
PG/2010/0045617 In uscita 05/05/2010 17:18:37 |[tecnico informatico Engineering presso 1-
1-0-0-0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE

= e e ILE
ALTRI DATI | =
Mezzo di Trasmissione | v
Estremi di d Data [ 13w ]
Tipo di documento| | sttera Raccomandata ~|[__Attibut Opzionali _|
Doc. precedente | () prot.Gen. () oalre [ J__ ] ]

Riservato [ |

Accesso differito [ finoal |

1n evidenza [ ]

Cliccare nella casella di spunta per assegnamddle ON (indica che la ricevuta e pervenuta).
Quindi, cliccare sul pulsante “Salva”.
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Attributi Opzionali @1 ?Hep  Chiudiz

Attributi Opzionali associati al tipo di doc ‘Lettera Racc

RICEVUTA PERVENUTA Valori ammessi So N

Infine, cliccare sul pulsante “Conferma” e salvierenodifiche effettuate.

Protocollazione - i / modifica dati i 8  Chivdi
Del Effettuata da
[PG/2010/0045617  |[in uscita  ][05/05/2010 17:18:37 |ftecnico informatico Engineering presso 1-
1-0-0-0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE
Dati saggetti ad il Dati modificabili
ALTRI DATT [ (@ |
Mezzo di Trasmissione v
Estremi di Data | s ]
Tipo di documento | | ettera Raccomandata v|[ Atibuti Opzionali |
Doc. precedente| O prot.cen. O Repertorivoatro [ ] |
Riservato [ ]
Accesso differito [] finoal |
In evidenza [ ]
NOTE =
| B B ALt mittenti & Dati annullati EAnnulla |

1.3 Come ricercare le Raccomandate in funzione dello stato
della ricevuta di ritorno

Accedere alla funzione di Ricerca documenti.
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©-Grammata _

« Forna a login

: Protocollo Informatico 2 Hep

Sportello Prot. Gen. Lista lavoro -> Documenti Ricerca documenti

Protocollo Gen. Lista lavoro -> Fascicoli Ricerca fascicoli

Differita Ripresa Ricerca Titolario \
Protocollo Particolare Gestione copie Ricerca UO Protocollazione
Repertorio Gestione procedimenti Estrazione documenti \
Scansione Estrazione fascicoli

Scansione Massiva Estrazione procedimenti

Post Scansione Massiva -> Completa
Post Scansione Massiva -> Recupera

Utente: PROTOENG - tecnico informatico Engineering

= Vi I _.—]\ _§ l : Ufficio: AMMINISTRAZIONE CENTRALE
\'J = E) E Scrivania: 01 01 00 00 0800
e Postazione PRAB00 ENG precedenti

abilitazioni
Ente: Universita degli Studi di Napoli Federico II

Aprire la sezione “Caratterizzazione ulteriore’lezeonare la voce “Lettera Raccomandata” nella
casella “Tipo di documento”.

Poi cliccare sul pulsante di ricerca presente &raeéella casella “Attributi opzionali”.

Ricerca Documenti 88 THep Chivdix

Ordinamento per | 5igla, anno e n.ro di registrazione V__ch:usc-nt- O B Cerea @ Pulisci Filtro

Tipi did i da ri : Copie fi / i ili Copie per conoscenza [

REGISTRAZIONE [ =

Registro: O prot. Gen. ) Repertoric (2 Tutti

Estrensis Tipo [ Jamme[ ] panes[ | Amro[ | copiat. [ | versodella registrazione | v
Estremi reg. di emergenza: Tipo [ ame [ Juee [ ]

Registrato Dal [ ]G | Ij

Effettusta da Ol | @ esuesoreav.o. O
Autorizzato: ,:j“] Prot. differita autorizzata con atto: Tipo I:I Anno |:] N.ro :I EI

Data Arrive diversa da Data | . R
Registrazione: | ¥ bpistanzaingiorni: [ |

|mrTrEnTI/DESTINATARE

[Rrcezrone

[oﬂemﬂ E UBICAZIONE

[ DOCUMENTI CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTI

CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE

IO

Mezzo di trasmissione: v
Raccomandata N.ro: data dal [ 13 ai 13
Tipo di documento: ra Raccomandala 1 "’\

Note registrazione |

Note copia |

Note del movimento [ |
Attributo Opzionale | | _K

|cassrercazrone € Fascicotazione e — [
[ ESCLUDI/LIMITA PER STATO \ |
[avanzare —— [

CRHCHC

Cliccare sul pulsante “Seleziona”.
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Selezione Attributi Opzionali 81 ?Hep Chivgix

Attributi Opzionali associati al tipo di doc ‘Lettera Racc d:

Numero Record: 1 1

Tipo Ordine

\

Quindi, inserire il valore da ricercare.
- se siintende ricercare le lettere raccomandatailecevuta di ritorno non € ancora
pervenuta, lasciare vuota la casella “valore” m=egnare il valore OFF

[RICEVUTA PERVENUTA |[&]  vatore [0 |

- se siintende ricercare le lettere raccomandataildcevuta di ritorno & pervenuta, cliccare
sulla casella “valore” per assegnare il valore ON

[RICEVUTA PERVENUTA | @ Valore \

Ricerca Documenti 8 ?Her  Chivdim
Ordinamento per | 5igl3, anno & n.ro di registrazione ViDecres:ente O ® Cerea @ Pulisci Filtro
Tipidi i da i Copie i [ classi i Copie per conoscenza |

REGISTRAZIONE =
Registro: O prot.Gen. O Repertorio & Tutti .

Estremi: Tipo [ ] amme[ Joamro[ | amro[ | copian. [ | versodella registrazione | =

Estremi reg. di emergenza: Tipo [ Jame [ Jnea [ ]

Registrato Dal [ |: Al | \3

Effettuata da I | e I

Autorizzato: [ %]  prot. differita autorizzata con atto: Tipo | Anne [ Nwo [ | I

Date e darss ds oot 9] ootme s ]
| MITTENTI/DESTINATART [ = |
‘nmszmns ‘ = |
[0GGETTO E UBICAZIONE =
| ocumMENTI CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTI | = |
CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE [ @
Mezzo di trasmissione: bl

Raccomandata N.ro: I | data dal | |B Al I 13

Tipo di documento: | Lettera Raccomandata |

Note registrazione I |

Note copia | ]

Note del movimento [ ]

Attributo Opzionale [RICEVUTA PERVENUTA ] & valore [] T

| CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE e [

1 ESCLUDI/LIMITA PER STATO

LAVMTE J
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