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1 Premessa

1.1 Scopo del documento

Il presente documento ¢ la guida operativa all’utilizzo del sistema di Protocollo Informatico
dell’Universita degli Studi di Napoli Federico II, basato sull’applicativo “E-grammata”. Maggiori
dettagli sul prodotto e sulle sue modalita di utilizzo sono contenuti nel “Manuale utente E-
grammmata”, disponibile, insieme con la presente guida operativa, sul sito http://www.praxis.unina.it,

nell’ambito della sezione “Protocollo Informatico”.

1.2 Alcune definizioni utili

Nella piu recente attivita normativa italiana, a partire dalla legge 241/1990 (articolo 22, comma 2), si
definisce documento amministrativo ogni rappresentazione memorizzata su un supporto (in realta
l'articolo citato propone un elenco non esaustivo di supporti differenziati) del contenuto di atti, anche
interni, formati dalle pubbliche amministrazioni o, comunque utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

Nella disciplina - 'archivistica - che si occupa in modo specifico dei documenti e della loro
organizzazione ¢ considerato documento (e, quindi, oggetto di specifica identificazione, trattamento e
organizzazione da parte di qualunque soggetto pubblico o privato che lo produca o lo acquisisca nel
svolgimento delle sue funzioni) la rappresentazione formale di un fatto o di un atto che stabilmente ne
costituisca testimonianza e ne tramandi memotia.

Coerentemente con tale definizione si identifica come documento informatico la
rappresentazione informatica del contenuto di atti e fatti giuridicamente rilevanti. (dpr 513/1997,
articolo 1, comma 1, lettera b). Nel prosieguo del manuale, ove non esplicitamente indicato, per
documento si intendera quello cartaceo.

Nel caso di un’amministrazione pubblica il soggetto produttore di documenti ¢ individuato secondo
principi sufficientemente ampi di omogeneita organizzativa (area organizzativa omogenea). Piu in
dettaglio, I'area organizzativa omogenea (AOOQO) ¢ definita come insieme di unita organizzative
del’amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la
gestione dei flussi documentali.

GESTIONE-OPERATIVA-ITER-DOC-UFFICI-V1.DOC PAG. 4 D128



UNI J
NA

Un AOO ¢, di norma, suddivisa in UOR, cio¢ Unita Organizzative Responsabili, a loro volta
suddivise in Unita Operative (UO), gli uffici.

Rispetto allo stato di trasmissione i documenti si distinguono in:

speditt. documenti prodotti dal soggetto produttore e trasmessi all’esterno. In questo caso si
conserva nel sistema documentario la minuta del documento;

ricevutt. documenti ricevuti da altri soggetti produttori;

Interni: documenti prodotti/acquisiti e mantenuti solo all’interno del soggetto produttore.
Per ciascuna di queste tipologie si identificano specifiche misure di trattamento e tenuta.
Rispetto alle fasf di organizzazione, i documentt si distinguono in:

= correnti: i documenti del soggetto produttore relativi ad affari correnti e necessari allo
svolgimento delle sue attivita;

* semicorrenti o di deposito: i documenti del soggetto produttore ancora utili per finalita
amministrative e giuridiche, ma non piu necessari allo svolgimento delle attivita correnti;

= storict. 1 documenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni e selezionati per la
conservazione permanente.

L'archivio ¢ definito come il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dal soggetto produttore
nell’esercizio delle sue funzioni. In relazione alle diverse fasi di organizzazione. Si distingue in:

= archivio corrente: insieme dei documenti correnti;
® archivio di deposito: insieme dei documenti semi-correnti;
» archivio storico: insieme dei documenti storici.

1l termine archivio ¢ utilizzato anche per indicare il luogo fisico in cui si conservano i documenti
(nelle diverse fasi di gestione) e la struttura organizzativa cui tale gestione ¢ affidata.

1.3 1l Sistema documentario

11 sistema documentario ¢ un concetto pit ampio che si riferisce non solo all'insieme dei documenti
prodotti o acquisiti da un soggetto produttore nell’esercizio delle sue funzioni (l'archivio nelle sue fasi),
ma include anche il sistema di gestione dei documenti, cioe I'insieme delle procedure, degli strumenti e delle
risorse per la loro organizzazione, tenuta, reperimento, utilizzo e conservazione.

Al fini di una corretta organizzazione del sistema documentario e ai fini di una sua adeguata
tenuta per finalita di ricerca storica ¢ necessario che ogni soggetto produttore di documenti identifichi
per l'esercizio di tale funzione una idonea struttura di gestione dotata di risorse e strument.

11 sistema per la gestione dei documenti ¢ costituito dalle regole per la formazione, tenuta, reperimento e
uso dei documenti nella loro fase corrente e di deposito. Garantisce il controllo generale e sistematico
da parte del soggetto produttore sulla propria documentazione archivistica.
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SISTEMA DOCUMENTARIO
E' costituito:

= dall'insieme dei documenti prodotti e acquisiti
dal soggetto produttore

» dal sistema di gestione dei documenti, cioe:
- dalle procedure
- dagli strumenti
- dalle risorse
necessari per |'organizzazione, la tenuta, il
reperimento, |'utilizzo e la conservazione dei
documenti

La finalita generale di un sistema di gestione dei documenti ¢ quella di fornire a ogni struttura il
necessario supporto documentario per lo svolgimento efficiente e a fini di testimonianza giuridicamente
valida delle proprie attivita, garantendone la conservazione e la fruizione sia a fini interni che di
trasparenza amministrativa. La gestione dei documenti ¢ strettamente connessa al controllo dei flussi
amministrativi, ma non deve confondersi negli obiettivi, negli strumenti e nelle regole organizzative. La
gestione dei documenti, cosi come l'intervento di automazione del sistema informativo, non risolvono
difficolta preesistenti dovute a problemi di natura organizzativa.

1.4 Obiettivi della gestione dei documenti

Gli obiettivi specifici della gestione documentaria riguardano esclusivamente:

* la produzione/acquisizione di documenti attendibili a fini giuridici e a fini strumentali;
= J'assegnazione e il trattamento dei documenti

= lorganizzazione e la tenuta della produzione documentaria in modo ordinato e coerente alle
funzioni esercitate;

la trasmissione e conservazione di documenti autentici, cio¢ integri e di provenienza certa e
identificata;

la rapidita e lefficienza del reperimento nell’ambito dell’attivita amministrativa svolta.

1.5 Procedure, strumenti e risorse per la gestione dei
documenti

Per la cotretta e regolare accumulazione dei documenti prodotti/acquisiti ¢ necessario definire
regole e strumenti al fine di:

* determinate i criteri e le modalita di produzione/acquisizione dei documenti e garantire la

identificazione della provenienza (registrazione di protocollo o altri strumenti di
registrazione);

organizzare 'accumulazione dei documenti rispettando la loro funzione in rapporto alle
attivita cui i documenti partecipano (classificazione);
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= conservare e trasmettere i documenti in modo sicuro, escludendo i rischi di manipolazione e
dispersione (controllo sulla movimentazione, controllo sulle attivita di acquisizione e
spedizione dei documenti e sui flussi documentali interni, controllo sulle attivita di
trasferimento dei documenti semicorrenti e storici, definizione di responsabilita per la
tenuta e il trattamento dei documenti).

1.6 1l protocollo informatico e la gestione elettronica dei
documenti

11 legislatore definisce protocollo informatico come “Pinsieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle
amministrazioni per la gestione dei documenti”, ovvero, tutte le risorse tecnologiche necessarie alla
realizzazione di un sistema automatico per la gestione elettronica dei flussi documentali.
Ogni sistema di protocollo informatico, che si intende adottare o realizzare, deve ottemperare a
specifiche indicazioni, riportate nel Testo Unico (DPR 445/2000).

1.7 1l modello dell’universita Federico Il per la gestione dei
documenti

Il modello tecnico-organizzativo individuato nell’ambito dell’Universita degli Studi di Napoli
Federico II per la gestione dei documenti si basa su alcuni principi generali:

® ]a definizione di archivio come entita unitaria;

= l'esistenza di un sistema coerente di principi, strtumenti e regole per la corretta formazione,
tenuta e utilizzo dei documenti d’archivio;

= ]a forte coesione interna ed il coordinamento tra le strutture che costituiscono I’Ateneo;

= Ja condivisione di risorse tra cui: linfrastruttura informatica e telematica di Ateneo, il
titolario di classificazione, la pianta organica dell’Ateneo, 'anagrafica contenete i riferimenti
di tutti i soggetti (fisici o giuridici) esterni all’Ateneo, il manuale di gestione del servizio di
protocollo.

La scelta operata dall’Ateneo ¢ stata quella di configurarsi, ai fini della gestione documentale, come
unica AOO (Area Organizzativa Omogenea) e di definire quindi un registro di protocollo generale,
unico per tutte le proprie strutture.
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Caratteristica Vantaggi
Unicita del Registro di = Riduzione della frammentazione
protocollo = Riduzione del numero di registrazioni di protocollo
= Maggiore flessibilita del servizio
= Indipendenza dalle dinamiche di riorganizzazione dell’Ateneo
= Standardizzazione (es. titolario di classificazione)
= Maggiore coesione tra le strutture
Unicita dell’archivio = Riduzione dellaridondanza della documentazione da gestire
elettronico contenente i = Semplificazione delle operazioni di reperimento dei documenti
documenti protocollati
Unicita del Manuale di = Omogeneita di organizzazione del servizio
Gestione * Riduzione dei costi di gestione del servizio
Flussi interni di tipo = Semplificazione dell’iter documentale
“intra-AOO” = Snellimento dei procedimenti amministrativi

Figura 1 — L’organizzazione mono-AQQ: i vantaggi

11 1° gennaio 2007 ¢ stato pertanto istituito il Protocollo Generale di Ateneo, nel quale gradatamente
confluiranno i registri di protocollo di tutte le strutture dell’Ateneo.
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2 Organizzazione del
servizio di protocollo

2.1 L’organigramma dell’Ateneo

Al fini dell’organizzazione del servizio di protocollo, ’Ateneo ¢ segmentato in un insieme di UOR
(Unita Organizzative Responsabili): ’Amministrazione Centrale, i Poli, le Facolta, i Dipartimenti, i
Centri di Ateneo, i Centri interdipartimentali di Servizio e di Ricerca, ed altre strutture (tra cui, ad
esempio, ’Orto Botanico).

Ciascuna UOR ¢ inoltre eventualmente articolata in UO (Unita Operative), cio¢ uffici
amministrativi. In tal caso, la UOR viene detta struttura complessa (ad esempio: Amministrazione
Centrale, Poli, Facolta); nel caso in cui non sia composta da sotto-UO, la UOR viene denominata di
tipo semplice (ad esempio: Dipartimenti, Centri interdipartimentali, etc.).

I | |
UOR UOR
Amm. Polo UOR UOR UOR
C.le STV Faoala < Di " s
UOR UOR UOR UOR
Polo §-< Facolta ¥ Dipart. y Centro
UOR UOR 2
Polo ST Facolta x

Figura 2 - La ripartizione organizzativa dell’Ateneo in UOR
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2.2 1 ruoli ed i profili operativi

Nell’ambito di ciascuna struttura (UOR) sono definiti i seguenti profili:

Acronimo Descrizione del profilo Ruolo-tipo

PR Registrazione di protocollo generale e modifica dati di registrazione. | Addetto alla protocollazione.
Accesso alla lista di lavoro dei documenti assegnati alla propria
struttura. Visualizzazione dei documenti protocollati dalla propria
struttura o assegnati alla propria struttura.

PR-E Registrazione di protocollo generale e modifica dati di registrazione. | Addetto alla protocollazione ed
Accesso alla lista di lavoro dei documenti assegnati alla propria alla registrazione in emergenza.
struttura. Visualizzazione dei documenti protocollati dalla propria
struttura o assegnati alla propria struttura. Gestione delle registrazioni
su registro di emergenza.

RES Accesso ai documenti protocollati dalla propria struttura o assegnati Responsabile della struttura di |
alla propria struttura, Gestione dell’annullamento delle registrazioni di | livello (UOR-Unita
protocollo. Organizzativa Responsabile).
RSP Accesso ai documenti protocollati dalla propria struttura o assegnati Responsabile del Servizio di
alla propria struttura Protocollo della struttura di |
Registrazione di protocollo generale. Modifica dati di registrazione. livello.

Accesso alla lista di lavoro dei documenti assegnati alla propria
struttura. Visualizzazione dei documenti protocollati dalla propria
struttura o assegnati alla propria struttura. Gestione dell’annullamento
delle registrazioni di protocollo. Gestione delle registrazioni su
registro di emergenza.

CuU Accesso ai documenti protocollati dalla propria struttura o assegnati Capo ufficio.
alla propria struttura. Funzionalita di iter documentale relativamente ai
documenti assegnati al proprio ufficio.

GD Accesso ai documenti protocollati dalla propria struttura o assegnati Addetto di Segreteria del
alla propria struttura. Responsabile della
Struttura/Ufficio.
GDP Accesso ai documenti protocollati dalla propria struttura o assegnati Addetto di Segreteria del
alla propria struttura. Abilitazione al Protocollo Particolare. Direttore Amministrativo.
CSIA Amministrazione sistemistica dei sistemi e dei dati. CSI - Amministrazione
sistemistica.
CSIG Tutte le funzionalita della procedura, inclusa la gestione CSI - Gestione del sistema.
dell’organigramma e dei profili di abilitazione degli utenti e delle
postazioni.
CSIR Procedure di salvataggio e storicizzazione dei dati. Stampa del registro | CSI - Supporto operativo
di protocollo.

Figura 3 — | profili operativi

Per quanto riguarda la sola Amministrazione Centrale, vista la particolare architettura di
acquisizione massiva delle immagini dei documenti, sono creati i seguenti profili:

Acronimo Descrizione del profilo Ruolo-tipo
ASA Acquisizione e segnatura documenti mediante scanner massivo, Addetto alla postazione scanner.

Assegnazione dei lotti di lavorazione per il completamento della
registrazione.

PRA Registrazione di protocollo generale e modifica dati di registrazione. | Addetto alla protocollazione.
Accesso alla lista di lavoro dei documenti assegnati alla propria
struttura. Visualizzazione dei documenti protocollati dalla propria
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struttura o assegnati alla propria struttura. Completamento dei
documenti acquisiti mediante scanner massivo.

PRA-E Registrazione di protocollo generale e modifica dati di registrazione. | Addetto alla protocollazione ed
Accesso alla lista di lavoro dei documenti assegnati alla propria alla registrazione in emergenza.
struttura. Visualizzazione dei documenti protocollati dalla propria
struttura o assegnati alla propria struttura. Completamento dei
documenti acquisiti mediante scanner massivo. Gestione delle
registrazioni su registro di emergenza.

Figura 4 — I profili operativi per I’Amministrazione Centrale

Di seguito, si riporta lo schema organizzativo del’ Amministrazione Centrale e la distribuzione dei
ruoli per ciascuna tipologia di struttura.

UOR
Amm. ®

C.le — @

s =

vut | | uun |

ot | [oun | [out wun | [rer |
PET TR

Figura 4- Lo schema organizzativo dell’Amministrazione Centrale

Nella figura seguente si riporta lo schema organizzativo di una struttura (UOR) diversa
dal’Amministrazione Centrale. Nel caso delle strutture di tipo semplice, non vi sono Uffici
gerarchicamente connessi alla UOR. Tutte le postazioni di lavoro, corrispondenti ai diversi profili
definiti, sono quindi collegate direttamente alla UOR di appartenenza.
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RS
uo —:
GD
RS |[e—F UP uu uu
CuU PR CuU Cu

Figura 5- Lo schema organizzativo di una struttura decentrata

2.3 Le funzionalita incluse nel primo rilascio del sistema

Le funzionalita del nuovo sistema di Protocollo Informatico, coerentemente con quanto prescritto
dalla normativa vigente, sono le seguenti:

= Nucleo minimo di protocollo: registrazione,
segnatura e classificazione dei documenti in ingresso
ed in uscita dall’Ateneo oppure interni;

= Gestione informatica dei documenti: acquisizione
ottica dei documenti, versionamento, assegnazione,
fascicolazione, conservazione, gestione del workflow
dell’iter amministrativo interno;

= Gestione dei profili di autorizzazione degli utenti
per l'utilizzo di funzioni e per |'accesso ai dati;

= Interoperabilita avanzata con Enti esterni mediante
I'utilizzo di strumenti di PEC (Posta Elettronica
Certificata), di Firma Digitale e di segnatura informatica
dei documenti.

Il primo rilascio del sistema, il cui esercizio ¢ stato avviato il 1° gennaio 2007, comprende le
funzionalita di nucleo minimo, la gestione dei profili di autorizzazione e la gestione informatica, per
quanto attiene alla acquisizione ottica dei documenti e della gestione semplificata del flusso dei
documenti protocollati tra le strutture.
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3 Il flusso operativo

Nel prosieguo del presente manuale, si illustreranno i flussi operativi e quindi le operazioni da
eseguire per la gestione, da parte di ciascun ufficio del’Amministrazione Centrale dell’Ateneo, dell’iter
dei documenti protocollati e siglati dal proprio Responsabile di sigla (Direttore Amministrativo oppure
Dirigente della ripartizione di afferenza). Le operazioni descritte sono coerenti con le disposizioni
contenute nell’OdS n. 160 del 12.06.2007.

3.1 Generalita

Ciascun ufficio ricevera, nella propria lista di lavoro disponibile sul “Sistema di Protocollo
Informatico”, tutti i documenti che gli sono stati assegnati dal Responsabile di Sigla, oppure che gli
sono stati inviati direttamente da altre strutture dell’Ateneo dotate di Protocollo Informatico.

Soltanto il primo assegnatario continuera a ricevere il documento cartaceo (insieme al flusso
elettronico).

Di seguito, si riporta lo schema del flusso operativo.
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Provenienza
giusta?

Amm. Assegnazione
Centr. giusta?

destinataria

Smistare il Attendere il Richiedere Prendere in
doc documento cambio carico
allAmm.Centr siglato assegnatari

Figura 6 — Il flusso operativo

3.2 1l flusso operativo ordinario

Ciascun ufficio, dopo la connessione e I'autenticazione al “Sistema di Protocollo Informatico” (da
effettuare con frequenza almeno giornaliera), accedera alla propria lista di lavoro, filtrando i soli
documenti “da prendere in carico”.

Prima di prendere in carico 1 documenti presenti in “lista di lavoro”, I'ufficio dovra controllare che

il documento sia siglato, cioe che gli sia stato inviato:

0 dal’Amministrazione Centrale,

oppure,
O dalla ripartizione di afferenza.

In caso affermativo (documento siglato) 'ufficio potra:
O prendere in carico il documento, se il documento ¢ di propria competenza;
oppure,
O richiedere il cambio assegnatario, se il documento non ¢ di propria competenza.

GESTIONE-OPERATIVA-ITER-DOC-UFFICI-V1.DOC PAG. 14 D128



UNI J
NA

3.3 La richiesta del cambio assegnatario

Se il documento ¢ siglato, ma non ¢ di competenza dell’ufficio, va richiesto il cambio assegnatario.

Pertanto, I'ufficio, dopo la connessione e lautenticazione al “Sistema di Protocollo Informatico”,
accedera alla propria lista di lavoro e quindi:

1. Smistera il documento alla struttura del Responsabile di Sigla mittente (Amministrazione
Centrale o ripartizione), senza prendetlo in carico;

2. Inviera all'indirizzo di posta elettronica della struttura del proprio Responsabile di Sigla un
messaggio valorizzando il solo campo oggetto con la seguente dicitura:

“RESTITUZIONE codjice di protocollo”

3. Se primo assegnatario, inviera al Responsabile di Sigla anche il documento cartaceo.

3.4 La gestione del documento non siglato

Come precedentemente detto, se il documento non proviene dalla Amministrazione Centrale,
oppure dalla ripartizione di afferenza, non ¢ siglato.

In tal caso, l'ufficio, sempre accedendo alla propria “lista di lavoro”, dovra controllare se:

a. il documento ha tra i destinatari di registrazione anche ’Amministrazione Centrale. In tal
caso, attendera la ricezione della propria copia siglata (Tale copia sara elettronica per gli
assegnatari diversi dal primo, cartacea ed elettronica solo per il primo assegnatario);
oppure,

b. il documento non ha tra i destinatari anche '’ Amministrazione Centrale. In tal caso, 'ufficio
smistera la propria copia elettronica al’Amministrazione Centrale per far avviare il
procedimento di sigla ed assegnazione ed inviera all’Amministrazione Centrale anche
I'eventuale documento cartaceo.

3.5 La gestione dei documenti presenti nella propria “lista di
lavoro™

A valle della presa in carico del documento, 'immagine del documento protocollato (completa degli
eventuali allegati) potra essere salvata sul PC dellincaricato, per essere, eventualmente, a sua volta
allegata ad un messaggio di posta elettronica.

Soltanto il primo assegnatario ricevera il documento cartaceo originale. Si raccomanda,
pertanto, di lavorare sulle copie dematerializzate dei documenti ricevuti, riservandosi la stampa del
documento (e dei suoi allegati) solo in casi di reale necessita.

11 codice di protocollo ha il formato: PG/anno/progressivo-numerico.
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4 Le operazioni

4.1 L’autenticazione al sistema

Lapplicazione informatica da utilizzare ¢ disponibile all’inditizzo:

http:/ /www.protocollo.unina.it

Gli incaricati all’utilizzo dell’applicazione dovranno essere nominati dal responsabile di ciascuna
struttura tramite il modulo SICURDAT/B. Tale modulo ¢ rinvenibile al seguente inditizzo:
http://www.unina.it/attiNorme/sicurezza/index.jsp. Per I'accesso al sistema, ciascun incaricato
utilizzera le credenziali di posta elettronica istituzionale della struttura di afferenza, oppure, quelle della
propria casella di posta elettronica istituzionale, se richiesto esplicitamente dal responsabile di struttura,

nel campo note del predetto modulo.

Le credenziali (utente e password) dovranno essere immesse negli corrispondenti campi della
maschera di connessione al sistema, come di seguito indicato:

3 Login-Preincolia - Wicoasedi lnbeset Explosnr

\

O O HBG Lot @B =-JA B
] hrpifvmen oroioeolo e 1 D0ICYegr el cormon{Logn 10 v B
._ . LT
€ Grammata_ pyrgtocolio Informatico 2H.
1] =

- patacnela V - ey

- ]
/ o B = Al O e

4 [ETE AT
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La schermata che comparira ¢ la seguente:

% _ { Torne a login
_e_G“"““““’—-% Protocollo Informatico ~  7H.,

r

) Registrazione
\ =
Sportello Prot. Gen.
Protocollo Gen.
Differita
Protocollo Particolare

Lista lavere -> Documenti
Lista lavoro -> Fascicoli

Ricerca documenti
Hicerca fascicoli
Ripresa
Gestione copie

Ricerca Titelario

Ricerca U0 Protocollazione

Scansione Gestione procedimenti Estrazione documenti

Scansione Massiva Estrazione fascicoli

Post Scansion Estrazione procedimenti

Post Scang

bssiva -= Completa

e Massiva -= Recupera

lente: PERSONALE - UFFICIO PERSOMNALE TECHICO-

y - \. O | AMMINISTRATIVG
= ® I T — | " Ufficio: LIFFTCIO PERSONALE TECHIC 0=
\',‘-f Lﬂ AMMINISTRATIVG

Scrvaniar 01 01 03 01 0101
Utente Fusso documentale LIFLOL
Enbes Copia della PROFUZICME

4.2 La lista di lavoro

Ciascun utente, selezionando dal menu precedentemente riportato la voce “Lista lavoro =

Documenti”, accedera all’elenco dei documenti protocollati che devono essere gestiti dal proprio
ufficio:

- Lista di lavoro - Documenti - Microsoft Internst Explarer

Liska ofi Laweirn - Docurnsnb

artenbase | fccagnaziona | WEma cpedione | Al cited

braxians Tipe duc. Per =ffuthumrs T
:”:| vJ [Mon specificarn] *  [Qualsiasi cozsa] ¥ Pe]
Diggetto _ Homnativi estemi Opdinamento Decresc, FAe

Data di ultima spedizione = | [¥]

1232456 7 Successiva

Fasc./ (lassif
_E
Paf 000000003 <L, 2EOS2007 15:06 Tra uffici 0 ZOOMRILAS
| PEfe007/00001 04 1052007 1322 Ir entrata 1 200 HILAE i
|¢ A& 20070000057 30052007 1337 Tra uffic 0 EO0FMWIIL1SF1
,_ P& 2007/0000055 21,/05/2007 15112 In antrata 0 ZOOAEILIfE
E Paf 20070000108 21053007 15125 In entrata 0 2007RILASE -
Daki di registracione i Clagstf. [Fasc. | Dowa | Provonionza
Oggekio: Mittent /D oo inatar ecbarmit
Sc=nario 1. Altre UOR scrive ad &2, &C sigla = poi
inuia ad ufficio. L'ufficio prende in carico

Prandi In carico | Smista | Copba | Hodifica | Fodifica classifs ‘Fascicole | Permess| |
fugna coms wists | Rispon

Dettagh | Moviment | Doc. fasccolo | Etichetta
| Ricmwuls
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La lista di lavoro contiene tutti i documenti in carico alla struttura (ufficio o ripartizione) a cui
afferisce I'utente. Sara opportuno selezionare da tale lista i documenti da “prendere in carico”. In tal
caso, bastera selezionare la voce “PRESA IN CARICO” nel menu a tendina che comparira a fianco del

campo “Per effettuare”.

a Ligta di lavoro - Documenti - Microsaft Internet Explarer

Lista i Lawarn - Doomments

Chiludi =

ttteribase | Asseqnazions | Ultima spedicions | Al ceiter

jin brasinne Tipr duwe. e il Fos 3 Inwvia ricerca
E:: \'_I | [Mon specficarn] * [qualsiasi cosa] (%
Diggetia  Hominativiesterni  Ordinamento Decpase, Eullzc it
| ] [ | Data di ultim, FEN

Numero Recordr 84

123456 7 Successiva

O 070000104
[n P/ 200740000057
I P& 2007/0000055
O & Z0AT/0000L 08

EEDG200T 15:06

FLA0S2007 1222
A0SOSS 2007 1237
21,/0%/3007 13112

51/0%/2007 15122

Ir enbrats
Tra uffic
In antrata

In entrata

0 EDOPFRILAFS
1 2007 HILAF2

0 ZOOAWIILLS 1

200N RILLS 2

200 RITASE

Fasr. / Ulassif

Dati di megistraciome ' Clazstf. /Fasc. | Dov'd | Provanienza

Oggekio:

sitbent /D estinatard esberni:

Se=nano 1. dltra UOR scrive ad &2, 8C sigla = poi
inuia ad ufficin. L'ufficia prende in carvicn

Prandi In camco | Smilsta |

Copta | lodifica |
Smgne come winte | Rispondi

modifica classif. fFascicolo |

Pormess) |

| Ricwwuls

Dettagh | Mowiment | Doc. fagocole | Edchatta

E quindi selezionare “Invia ricerca”, come ¢ mostrato di seguito:

Ligta di bawors - Documenti

8 Chudia

Criteeri brase | | wiuma cpadiz

rfinamentd  Decrsac.
) ultira spedizione « [v]

| altr crivem
Regictraziona Tipo doc. Por affatiuar =l R ricarca
V| | [Mon spedficato] % PRESA [N CARICO [

/

€ Fulizei filtri

,m Homsirakiv e b p_lj
)

123456 7 Successiva

Fasc./Classif

me

| zonm/on0n00s 1 23/05/2007 L7106 Tra uffici 2007(RILAPE
] PE/Z00T/0000L04 s1/05f 2007 1%zz In antrata 2007(RILACE i
o By 20070000057 30/0%/2007 13:537 Tra uffici 2007AITL AT/ -
| BE2007/000005S S1/05/2007 13113 In antrata 2007¢HILAFS
| | R 20070000L0s JL09 2007 13: 27 In entrate ZO0F RIS e
m‘ Clansif. Fasc. | Duv'is | Prowsnisnes

ittt T

Seanarin 1, Alra UOR seive ad AC, AT sigla 8 poi
invia ad ufficio, L'ufficio prende in carico

Brandi in caricn | Srmista |
Segna come wisto | Rispondl

Copim | Modifics | badifics classif/Fascicolo |

Prrrmmssi |

Dthagh |
| Awavuta

Il primo assegnatario del documento visualizzera, nel capo “N. copia” presente in
maschera, uno spazio bianco. Per gli assegnatari diversi dal primo compariranno i numeri da 1

a seguire.
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I documenti potranno essere ordinati per data di ultima spedizione, oppure data di registrazione,
oppure per codice di registrazione. In quest'ultimo caso, si potra specificare se lordine di
visualizzazione deve essere ascendente o discendente.

Inoltre, sara consentita anche la ricerca per oggetto o parte di esso. In tal caso, ¢ consigliata
I'immissione di una stringa di caratteri parte dell'intero oggetto, racchiusa tra caratteri “%”. Ad
esempio, per ricercare tutti 1 propri documenti da prendere ancora in carico, contenenti nell’oggetto la
parola “Convenzione”, si potra valorizzare il campo Oggetto con la stringa “%Conven%” ed immettere
il comando “Invia ricerca”.

Selezionando (tramite “click”) con il mouse ciascuna riga, sara possibile visualizzare tutte le
informazioni sullo stato del documento scelto. Quindi, per ciascun documento selezionato, sulla
maschera comparira, in basso, a sinistra, 'oggetto del documento, come ¢ mostrato in figura:

Lista dii bavio Fo - Docuimianti ] Chiudi =
Crvberi frase vlarna ditz| Alt crtam
| e _ Tpedec.  Pereffetbiare T
% | | [Non spedficato] %  PRESA [N CARLCO |# ; .
Heimsinabivi ss i Orfinarms ks | S— Pulizei filtri
] [ | Datadi ultimz spedizione +
Aumrern fecord: 56 123456 7 Successiva
Registrazions MCopia Farg. dal Tipereg.  MoAdleg. Fasc.'tlassil
|__| PiE/ 20070000010 23/05/2007 13:08 Tra uffici 0 ZDOFEILA(Z &
l: P/ 20070000005 a 2E/0T/2007 LT06 Tra uffici 0 ZDOPMILAfE
E P/ 2007 0000104 34/05/2007 1322 In antrata 1 ZDOFHITAfE
| FiEf 20070000057 30/05/ 2007 L5537 Tra uffici 0 ZDOPFWOIL 1S
] R/ 20070000095 91005/ 2007 15:15 Ir mntrats 0 ZOOPFRILALS
| B 200F 0000108 BLA0G 2007 13:22 Ir enkrats 0 Z00FFRILAFS &
Ceatl di Pogietrazione | Classif./Fasc.  Dovie | Provsnisscs
Ogguetin: iktaent / Dmwbinabard sebsrma:
Scanarin 1, Alea LOR scrive &d AC, AC sigla 8 poi
invia ad uffizo, L'ufficio prende in carico
Prandi in cares | Emintm | Copis | dodifics | biodifics classif, Fascicols | Perrnsssi | Dstbsgl | i i | Doc. Fascicols | Edich
Segna come visto | Rispondi | Ricevuta

Nel caso di documenti in Entrata oppure di Uscita, cio¢ inviati da altro Ente o Amministrazione
esterna all’Ateneo, il riquadro Mittente/destinatati esterni conterra il nominativo, rispettivamente, del
mittente oppure del destinatario di registrazione.

4.3 La verifica della sigla

Come precedemente detto, ciascun documento potra essere preso in carico dall’ufficio solo se
preventivamente siglato.

Per effettuare tale verifica, sulla maschera della Lista di lavoro, in corrispondenza del dato
documento, bastera quindi selezionare il pulsante “Provenienza”, per visualizzare gli estremi della
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struttura che ha eseguito l'ultima operazione sul documento (registrazione di protocollo o
smistamento):

Licta di lavars - Dacumanti 8 Chriudix

Cavter baze I Assegnazione | Wtima spedizione | Al crterd
| 1

I traziona Tipo dec. Dor affattuar N P
11 ~| | INon spedificato] ~  PRES® [N CARICT (¥ 7
Oggetto inativi £ temi or Derrese, Pulizel flm
| | | Data di ultima spedizione =
Nuszern fecods B8 123456 7 Successiva
Pmcyin brmrinme H.Copia Ry chal Tiporwg. A Alleg. Founr_ / Clnsenif
D D5/ 2007, 0000040 22/0%/7007 L%0E Tra ufficl 0 20037%I1.472 e
[ By 2007/0000003 i 23005/ 2007 15:06 Tra uffici 0 ZDOF(RILAFS
| PE 2007 00001 04 JL05 2007 1528 In entrata 1 ZO0FFRILACS
|( PG 20070000057 Q0052007 1237 Tea uffizi 0 20070IILLS
| P 200700000573 3 /o5y 2007 1213 In entrata 0 ZD07{%IL1f3
] Pi3/ 20070000108 31052007 13122 Inantrata 0 ZDOP(RILASE

It di registrazione M.Em:W
e

W0 ¢ P L azione:

L-3-0-0-0 4R HE CENTRALE ]
3 da Hate invio
/ SOESZO07 12:27 | [DIREZIONE AHMINISTRATI ‘

Pl it | S0 i G it ]

Prendiin o] Gmiata || Gaee || Hodfca || Hodifca classfeyFasgcdo | Poaneai |
sagna come victe | Ricpondl

.Deﬂnﬂi | Mowimsendi | Boc, fascicolo | Eticheitbs
| Ficavuta

IL DOCUMENTO POTRA’ ESSERE PRESO IN CARICO SOLO SE LA
UO/POSTAZIONE CHE HA ORIGINATO IL MOVIMENTO DEL DOCUMENTO E’ LA
AMMINISTRAZIONE CENTRALE, OPPURE UNA RIPARTIZIONE.

4.4 La visualizzazione e presa in carico del documento

Prima di prendere in carico il documento, I'utente puo decidere di visualizzarne il contenuto, cioe
I'immagine del documento completa della segnatura di protocollo.

In tal caso, 'utente selezionera il comando “Dettagli”:
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Lista dil laworn - Documenti

B GhidE

Criter base | Asmegnazione | Wkima spedicione | Al criten

Im‘uluna Tipo doc, Per o ffethies B e ioeres
| | [Mon specficatn] w  PRESA [N CARICO v ] :
Diggeato Honmsinativi astemi Drfinamenta DMecrasc. Pulzci fittrl
J [ | Estremi di registrazione  »| [¥]
Numrero Record: 19 12 34 5 Successiva
Registrazione M Copia Reg. del Tipoveg.  NoAlleg. Fasc, /Tlassif
| P 20070000108 FLAOS 2007 12522 In entrata 0 2007¢EILAE o8
[ P zonTia000L07 EFPLETEL LR In entrsta 0 ZOOFFRILLIE
[ Pi5/2007/0000073 3L/05/2007 12113 Inentsta 0 2007/ALLLIS
[] PiE 20070000054 2%/0%5/2007 11126 Tra uffici 0 ZOOFRILLIE -
] P 200T/00000ES 23052007 L8100 Inentrata 0 ZOOPCRILACE
|: B 2007/000008R 25/05/2007 18:00 Inentrata 0 ZDOF/RILAYS

Dati di Fegistraiome I clas<if. /Fasc. | Dov'd | Frowenienea

|%

M0 P b B

[1-2-0-0-999 AMRIMISTRAZLONE CEHTRALE - Postaziane REPS8E C5]

Spedito il da Hate inwio

[ea/0E/2007 16:00 | [iaina Maria Maddal=na |
Fiadalith [Solo dasimarnto |

Prendl In camen | Gmistn | Cople | rHodifica | modifica classif. AFascicoln | Pramesal |
5

Segna come v

pettagh | Mowinsentt | Doc. fascienls | Edchetts
Ricewuta

A fronte del comando immesso, comparira quindi la seguente schermata. Il file contenente
I'immagine (completa della segnatura di protocollo) del documento ¢ indicato nel campo “File
primario”. Bastera quindi selezionare tale collegamento per visualizzare il documento selezionato.

Dettaglio del documente PGA/2007 /0000089 copia M.

\mChiucﬂ =

Regictraziona: [1G/2007/0000080

Effettuate da: [Vaino Mario Maddalena presse 1-1-0-0-0

| [In antrata | del [23/05/2007 16:00:19]

Mittenti | Destinatad | Ricezione | Altd dati reg.

Descricions
[REGICNE CAMPANIA

Scenario 5 (PROTOCALLISTA AC), Mitkerts esberno, AC PROTODCOLLA,
sigla & poi invia ad ufficio, L'ufficio Achieds un cambia assegnatario &

Oggetto:

I

File primarios G z0070607L4 212307 %

ELDatiannulati EEmail Elloterace

Dov'é

| llll::%”lasslf. & conservazione  Fascicolo | Altd dati copia
AscBgnataro: |1-1-3-1.-U = UFFICIO PERSOMALE TECHICO-AMMINISTRATIVO |

| da |

Presoin camco il |

Vistato |

In attaca di presa in carco:

La presa in carico del documento potra quindi essere effettuata ritornando sulla schermata
principale della lista di lavoro, previa immissione del comando “Chiudi” posto in alto a destra nella finestra

precedente.

In tal caso, se il documento ¢ di competenza dell’ufficio, sara sufficiente selezionera il comando

“Prendi in carico”, come ¢ mostrato di seguito:
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Licta ofii Lavwars - Dacumenti

8 Chwn

Griteri baze | Assounazions | Ultina spedizione | Al ctes

traziong Tipo doc_ Par afffathiara OV
I — — B (o sowsiice:o] (B Prese i carico 8 %
Hominativi es emi Ordinamenta Drecrese, Pulisct il
Data di ultima spedizione =
Nuzaero Resards B8 122456 7 Successiva
Regginbracione M.Copia Ry clel Tiporeg.  MoAllkeg. Fasc. /Classif
[] P 2a07/0000010 23/0%73007 1506 Tra uffici 0 2D0ZKCLA(ZE 2
] By 20070000005 1 £5/05/2007 15:06 Tra uffici 0 Z007FRIIALS
[ Py 2O07I00001 05 3L/05/ 2007 15:2F Inentrata 1 ZO0FFHIIACG
w7 PG/ 200740000057 A0S/ 2007 1HAT Tra uffici 0 2007AIL1S
[ P&/ 2007/ 0000055 3L/0%5/2007 1212 Inenwata 0 ZOOF(NILLIZ
] P/ 2007/0000108 21/0%/2007 13122 Ingntrata 0 Z007(XILA(3 B
Crati di registrozione | Classif,/ Fasc, | Dow'e | Provsnisnes
0.7
[L-3-0-0-0 AMMINISTRAZIONE CENTRALE
Spedita il da HNate invio.
[DB/DE/Z007 12:27 | [DIREZIOME &MMINISTRATI]
Modalita [Solo documentn ]
Prend in carico | Smistn | Copee | Modifica | Sodifics classif. Fascicolo | [r—

Sagna come wisto | Rispondi

[Dettagh | Mowimenti | Boc. fascicolo | Etichetts
| Ricowuts

In caso contrario, il documento dovra essere restituito alla struttura del Responsabile di Sigla

mittente, come descritto nel corrispondente paragrafo.

4.5 La gestione del documento non siglato

Se il documento non proviene dall’Amministrazione Centrale, oppure dalla Ripartizione di
afferenza, non ¢ siglato, come, ad esempio, ¢ mostrato nella figura seguente.

Criberi base

lone | Ulama Altr criten
Rogictraziona Tipo doc. Par aFfcttuara O E——
~ | [Non specificato] ~| |PRESAIN CARICO » ]
Dggetto Nominabivi ectami Dhddir Dacracc. Puliza filtri
| || ] |E5tremi di registrazione \'|
Nrmers Record: 50 Precedente 1 2 3 4 5 Successiva
Ragictrazione N.Copia Rag. del Tipo rag.  N.Allag. Facc. /Claceif
] PE/2007/0000043 23/05/2007 15:L7 Tra uffici 0 2007/HILLIE 5
] PEI2007/0000042 29/05/2007 1517 Tra uffici 0 2007/MILL/Z
[] PE/2007/000004D 13/05/2007 1511 Tra uffici 0 2007/4I1.1/2
Ll 93/2007/0000023 23/05/2007 15111 T s 0 200%DAfz =
[ P/ 20070000038 23/05/2007 15:11 Tra uffici 0 2007701172
] P&IZO0FIO000037 29705/ 2007 15:11 Tra uffici 0 2007/K01,142

Dati di registrazione | Classif. /Fasc. | Dov': | Provenianza

53

U.0. /Postazione:

1-7-33-0-3 CENTRO D1 ATENED PER I SERMIZI INFORMATIVI [C.8.1.] - Pastazione S¥S A3 CE1
5 Hoke inwio

da
| Wainu Maria Maddalena |

Modalita |So|0 documenta |

Prendi in carico | Smista | Parmassi
o

Sagna come wicta | Ricp

Copia | Modifica | Modifica dacsif./Fascicolo |

Dattagli 3 Doc. icaol, St
'

| Ricawuata
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L’incaricato dovra quindi verificare se PAmministrazione Centrale ¢ comunque tra i destinatari.
Tale verifica sara effettuata selezionando il comando “Copie™:

Criteri base one | Ultima Altr criter

Rogictraziona __ Tpodoc, Per offattuara : ® rruiasricares
L_JL__1 | [Nonspedficstol | [PRESAIN CARICO v Flii
Oggatto Nominativi ectami 0 _ Dacrace Pulisd filtri
] | |Estremi di registrazione
Narmers Aecord: 50 Precedente 1 2 3 4 5 Successiva
Ragictrazione N.Copia Rag. dal Tipo reg. N Allag. Facc_/Cassif
|_| Fa/2007/0000043 23052007 L5:i17 Tra uffici 0 Z0OTAHILACE —
|_| PG/ 2007/0000042 23/05/2007 15117 Tra uffici 0 2007AHILLAE
|_| PE/ 20070000040 25/05/2007 1511 Tra uffici 0 200741172
D P&E/2007/0000023 23/05/2007 15111 Tra uFici 0 20077411142
|_| P& 0070000028 23/05/ 2007 15:11 Tra uffici 0 2007/HILAFE
u PGS 20070000037 2305 2007 15:11 Tra uffici 0 Z0070=01102 e
Dati di registrazione | Classif. /Fasc.  Dov'& | Provenianza
U.0. /Postazione §
[t-7-33-0-3 CENTRO DI ATENE® PER I SERWIZI INFORMATIVI [C.S 1] - Postazione TS A3 CS1
spedito il da Hoke invic
[z3ros/2007 1511 | [#aino Maria Maddalena |
Modalits [Solo documenta |
Prendi in carco | Smicta |  Copie | Modifica | Modifica dacsif./Fasdicolo | Pamnascsi Dattaglhi | Mowimenti | Doc. faccicalo | Etichetta
Sagna :nmnW | Ricawuta

/

Sulla maschera che comparira, bisognera effettuare quindi la verifica in corrispondenza di
“Copie da fascicolare”, come ¢ mostrato di seguito:

Copie da fascjgglare | Copie non archivistiche

Nl Aecord: £ 1

/ Copia N. Presso Presa in cafico Massif./Fasc

/ 1-1-2-1-0 UFFICID PERSONALE TECHICO-AMMINISTRATIVO 2007 HIL 12

e ——
Vace diindice [Eererics |
Cassificazions [CATEGCORIA ®IL: Caoetti diversi - CLASSE L: Generico |

DATI DEL FASCICOLD

[EREEEErE Apartn # [Z3/05/2007 | thiusoil [ | Trasf. ad aech. didepositodl [ |

e e L L]

Dggette

ORI 1-7-33-0-0 | CENTRO DI ATENED PER I SERVIZL INFORMATIVI (TS0

ossegnats a

Se tra i destinatari di copie non fascicolate comparira anche ’Amministrazione Centrale, 'Ufficio

dovra attendere I'arrivo nella propria lista di lavoro anche della copia siglata.
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In caso contrario (quello mostrato nella figura sopra riportata), 'utente dovra procedere allo
smistamento della propria copia al’Amministrazione Centrale. Tale operazione sara eseguita ritornando
alla schermata principale della lista di lavoro (selezionando il comando “Chiudi” sull’angolo superiore
destro della finestra) e selezionando quindi “Smista”:

Criteri base ne | Ultma e Alte cAten

Ragic traziena _ Tipo doc, Por offattuara r——
I | — = v | | PRESA [N @
Oggettn Mrmminativi estaemi = Puliss filki
] [ | | Estremi di registrazione
N mers Aecord: 30 Precedente 1 2 5 4 5 Successiva
Ragictraziong N.Copia Reg. dal Tipo kag.  N.Allag. Face. /Cacsif
|_| PG/ 20070000043 23/05/2007 15:17 Tra uffici O 2007 RILLSE i
|_| PGS/ 2007/0000042 23/05/2007 15117 Tra offici O 2007411442
|_| P&/ 2007/ 0000040 23/05/2007 15111 Tra offici 0 2007/11.1/2
D PE2007/0000028 23/05/2007 15111 Tra ufici 0 2007/411142
|_| PE[ 20070000028 230572007 15111 Tra Lffici 0 200711.1/2
|_| P&EZO0F 0000037 A0S 2007 15:11 Tra uffici o 2007011102 P
Dati di registrazions | Classif. /Fasc. | Dov'a | Provenienza
v.0./Po
|1-T-33—D-3 CEMTRO D] ATEMEC PER I SERVIZD INFORMATIVI [C.2.1.] - Postazione v A3 CEL
Spedito il da Hote invia
23/05/2007 15:11 | [#ainn Maria Maddalens |
Madalitd |So|0 docurnents |
Prendi in carico | Smicta | Copia | Modifica | Modifica dassif. Fascicolo | Pormnacsi Dottagli | Movimenti | Doc. fascicolo | Etichotta
Cagna :nwm:pnni | Ricawuta

~

A valle del comando immesso, comparira quindi la seguente schermata, in cui andra impostato,
nel campo “Destinatario”, il codice dell’ Amministrazione Centrale “1-1-0-0-0” e quindi, nuovamente il
comando “Smista’:

Lizta lavore documenti - Smistaments B Chiudit

Estremi del documentnl Dow'®s | Classif. /Fasc.

REI:I'sh’aziune:lPG-"ZUEl?f’UUUEIEISg Copia M.

Scenario 3. Altra UOR serive salo all’ufficio. L'ufficio, senza prendere in carion,
smnista ad &C, Foi attende |a sigla. Infine prend= in carico.

Oggattc:

Mikt. /Dact. e:tﬂrnil| |

Eztremi smiztamento

Dastinatzgr [ |10 |0 ][0 |[BMMINISTR&ZICONE CENTRALE |

Motes

|i2

P A

Fascicole Al doc. del fasc. [

sottofazc. dal fasc. del doc.: Solo guelle d=l doc, Tukki guelli zmiztabili & Hezzune

S LD :

Sara quindi necessario confermare I'operazione, selezionando il tasto “OK” sulla schermata
successiva:
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! 'E Smistamento sffstbuato con successo;

Il documento non sara quindi piu presente nella lista di lavoro dell’Ufficio, bensi in quella della
Amministrazione Centrale (DIRAMM).

I movimenti del documento (visualizzabili dall’incaricato sigla, in questo caso, afferenti alla
Direzione Amministrativa-DIRAMM) risulteranno essere i seguenti:

Moviment del documento & Chudi
Nuwrero Records 2 1
. L ) ; ; Muvimente
Data invic U0 diinvio Data prasa in cavico U0 aszegnataria llato

LFFICIC: PERSCNALE TECHICE-
. AMMINISTRATIVD
CEMTRO DT ATEWEG RER T SERVIZT T, B e P

2370572007 15:11  [MFORMATIVE (&5, [CJSI- Postazione 475 A3 AMITHISTRATIVG Ha

12f08/2007 17111 AMMINISTRAZIDNE CENTRALE M

Utende invie: [UFFICIO PERSONALE TECH]] Ukente di prasain carica: | |
Modalits invio: |SCI|D documerto/eopia | Modalits presain caricar | |
Yerso U0 ectermnar Mo Preco in carico uspl.l El
Kobe:

4.6 La restituzione dei documenti

Nel caso in cui il documento, anche se correttamente siglato, non ¢ di competenza dell’ufficio
assegnatario, andra richiesto un cambio assegnatario alla struttura che ha siglato il documento. Pertanto,
sara necessario visualizzare la struttura responsabile della sigla mittente dalla lista di lavoro.
Nell’esempio che segue, il documento con codice PG/2007/0000089 ¢ stato inviato dalla Regione
Campania ed ¢ stato protocollato da una postazione del’Amministrazione Centrale, a valle della sigla
del Direttore Amministrativo.

GESTIONE-OPERATIVA-ITER-DOC-UFFICI-V1.DOC PAG. 25 D128



BN ERSITA =cu STUD o1
NAFPOU FEDERICOI

Lsta o lavoro - Document =i hiudi =
triten base i Ultina fiziona | Albd criter
Registrazions Tipo doc. Per effetiuars i
| | [Norspediicatn] | |PRESA N CARICO v -
Oggetto Nominativi astami Ordinaments Dacrasc. Pulisd filtri
| [ | |Estremi di registrazione ¥| [
Alrmars Record: £0 12345 Successiva
Regisbrazione N.Copia Reg. del Tipo reg.  H.Alleg. Fasc. /Clas=if
1 P&E/1007/0000108 31/0%/Z007 15122 Inentrats O ZOOFAILLIS &
D Pa/z007/0000L07 31/0%/2007 13:22 In entrata 0 ZO0F/RILASS
1 FE/2007/00000%5 3102007 1513 Inentrata 0 ZOOFFAILACS
] FaE/2007/0000094 29/05/2007 11:26 Tra uffici 0 2007/ RILAFE
Il Paf2007/0000080 23/05/2007 18100 Inentrata O 2007/MIL1/3
|_| Pa/2007 0000080 23/05/2007 16100 [n entrata 0 200711143 &
Dati di registracione | classif./Fasc. | Dow'd  Frovenienza
DOggatio: Mittanti  Dactinatar ectarmit
Scenario 3 (PROTOCOLLISTA AC) Mittente | [REGIDNE CAMPANIA
csterno, &C PROTOCOLLA, sigla ¢ pai invia od =
ufficio, L'ufficia richiede un cambio ossegnatario s %
Doc. ricevuto:

Prendi in carice | smista | Copi Modifica | Modifica dassif./Fascicolo | Permessi |
Segna come visto
~z

L

Dettagli | roviment | Doc. fascicolo | Etichetta |
Ricevuta

Per verificare quale struttura ha smistato il documento, per quindi restituire il documento stesso,
sara sufficiente selezionare il pulsante “Provenienza’:

st o Fasearn - Dacument B Ghiwz

triter base | Assegnarione | ltma spedicione | Albd criter

Im‘uluna Tipo doc. Per affettusme Bl rreia ricerea
| | [Mon specfizatn] w  FRESA [N CARICO »
Dagatio Hominativi es temi Ordinamente Dacrasc. Pullzci il
] | | Estremi di registrazione  *  [#]
Nugrern Record: 39 12345 5uccessiva
Registrazione N.Copia Reg. del Tipoveg.  N.Alleg. Fasc,/Ulassif
| P 20070000108 ALMSS 00T 12022 Ir enbests 0 2003 RINAS2 £
[ PGS 20070000107 ILiOS 2007 13122 Ir enteats 0 00V AL
[ FE/2007/0000053 3L/0%/ 2007 1313 In entrata 0 Z007(HIL1f3
[] PiE/2007/0000050 29/0%/2007 11126 Tra uffci 0 ZO07HILIZ -
D P IO0T/O0N00ES 23/05/ 2007 LE100 Inantrata 0 ZOOPRITACE
I: D&/ 2007/ 00000ER 2307/ 2007 1€:00 In antrata 0 ZD07(HILAfE =
Dati di Fegistrai eme I Classif. /Fasc. | Dy | Pravenienza
W0/ P s LAz i
Il.-:l-I:I—I:I-EIQ":i AMMINISTRAZLO HTRALE - Pastazione REP2SE C5]
o il da Hate nvia
[2a/05/2007 15:00 @ | [Yaina Maria Maddalzna |
Fadalits | S0l mento
Prendfin cartco | Smista | Cople | Hodifica | Maodifica classif. /Fascicolo | Prrmessi | [Dettagh | Moviment | Doc, fasccols | Etichetta
Segna cone wisto | Ricevuta

Nell’esempio sopra riportato, risulta che la struttura che ha eseguito lo smistamento ¢
effettivamente ’Amministrazione Centrale, attraverso il proprio Ufficio di Protocollo ed Archivio.

Il Capo Ufficio assegnatario, prima di decidere se restituire il documento potra consultarlo,
immettendo il comando “Dettagli’:
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Lista di laworn - Document 8 Ghiwiz

Criter base | Asmegnazione | Wkima spedicione | Al criten

Im‘uluna Tipo doc, Per o ffethies B e ioeres
| | [Mon specficatn] w  PRESA [N CARICO ] :
Diggeato Honmsinativi astemi Dedinamento DMecrasc. Pulzci fittrl
J | Estremi di registrazione  »| [¥]
Numrero Record: 19 1234 D Succesdiva
Registrazione M Copia Reg. del Tipoveg.  NoAlleg. Fasc, /Tlassif
| P 20070000108 FLAOS 2007 12522 In entrata 0 2007¢EILAE o8
[ P zonTia000L07 EFPLETEL LR In entrsta 0 ZOOFFRILLIE
[ Pi5/2007/0000073 3L/05/2007 12113 Inentsta 0 2007/ALLLIS
[] PiE 20070000054 2%/0%5/2007 11126 Tra uffici 0 ZOOFRILLIE -
] P 200T/00000ES 23052007 L8100 Inntrata 0 ZO0FPKILACE
|: B 2007/000008R 25/05/2007 18:00 Inentrata 0 ZDOF/RILAYS

Dati di Fegistrazicne | Classif. 'Fasc. | Dov'd | Frowenienea
.0/ P ostaziona: B
[1-2-0-0-999 AMRIMISTRAZLONE CEHTRALE - Postaziane REPS8E C5]

Spiadito il da Hate inwig
[ea/0E/2007 16:00 | [iaina Maria Maddal=na |

Fiadalith [Solo dasimarnto |

Prend In camco | smists | Copke | Modifica | seodifics classfl SFascieods | Premnesal | Deteagl | Mawineentt | Dac, fascicals | Enchetes
Segna ceme victo Ricewuta

A fronte del comando immesso, comparira quindi la seguente schermata. Il file contenente
I'immagine (completa della segnatura di protocollo) del documento ¢ indicato nel campo “File
primario”. Bastera quindi selezionare tale collegamento per visualizzare il documento selezionato.

Dpettaglio del documento PG/ Z00T /0000089 copia M. 0 \ﬁi(;hiucﬂ =

Registraziona: [1G,/2007/0000059 | [inentrata | del [23/05/2007 16:00:10]

Effettuato das [Vaino Maric Maddalena presso 1-1-0-0-0 —

Mittenti | Destinatan | Kicezione | Al dat reg.
Desoricione
|REGIDNE CAMPANIA |

Seenario 5 (PROTOCOLLISTA AC), Miderts esterno, AC PROTOCOLLA, &
sigla & poi invia =d ufficia, L'ufficio Hehieds un cambio assegnatario e -

Oggetto:

File primarios [pG 007060714212 3.4F %

Dov': | ul%ﬁslf. & conservazione  Fascicolo | Altrd dati copia
AssEgnatanio: |1-1-3-1.-U - UFFICIS PERSCOMALE TECHICC-AMMINISTRATIVG | In atbeca di preca in carico:
Presoin carico il | | da: |
Vistato |

La restituzione del documento potra quindi essere effettuata ritornando sulla schermata
principale della lista di lavoro, previa immissione del comando “Chiudi” posto in alto a destra nella
finestra precedente. Dovra quindi essere eseguito lo smistamento del documento al’Amministrazione
Centrale, secondo le modalita operative precedentemente indicate.

Il primo assegnatario, dovra contestualmente restituire anche il documento cartaceo.
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Per snellire le operazioni di nuova assegnazione del documento, il Capo Ufficio contestualmente
inviera una e-mail all'indirizzo di posta elettronica del proprio Responsabile di Sigla, compilando il solo
campo oggetto nel modo seguente:

“RESTITUZIONE PG/200x / 1234567’

Dove 200x andra valorizzato con I'anno in corso e “1234567” conterra il codice progressivo di
protocollo del documento restituito.
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