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ALLEGATO 4 - MANUALE OPERATIVO UTENTE
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Accesso

Per accedere alla procedura KSD bisogna utilizzare un qualsiasi browser web e recarsi
al seguente link: https://NomeEnte.portal.kibernetes.net.

Inserire nell’apposita schermata le credenziali di accesso.

4SD

KIBERNETES

Versione 2.1.7.530.26126

Username
[

Password

o

N.b. In caso di dimenticanza delle credenziali di accesso si invita ad utilizzare la
funziona Recupera Password disponibile in Home Page.

Disconnessione

Per disconnettersi dalla procedura bisogna premere sul nome utente in alto a destra e
poi sulla scritta Log Out.

| D
2 amministratore ~ Q
25 1l Mio Account
Co

Cambia Password

a7 Cambia EMail
& Log Out
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Protocollo

I Protocollo permette di registrare in ordine progressivo annuale tutte Ile
comunicazioni in ingresso e uscita dell’ente.

Il programma consente di registrare protocolli con tre modalita:
a. Dal menu specifico “Protocollo”;

b. Dalla gestione delle caselle di posta elettronica “Mail”;

c. Da “Avvio rapido” (solo per i protocolli in “uscita”).

Creazione nuovo Protocollo in entrata

Il Protocollista puo ricevere il documento da registrare nelle seguenti modalita:

1. Analogico: a mani dall'interessato; a mani da altro ufficio; mezzo
postino/corriere/messo tribunale etc.;

2. Informatico: tramite le due mail dell’ente istituzionale e certificata (sia dall’esterno
che dagli altri uffici dell’ente).

Protocollazione di un documento analogico
Si accede al modulo “Protocollo” in 2 modi:

da Home page entrare
nel’/Area Amministrativa e

barano Mossano @] . . .
quindi della Gestione
ndaric = Mail & Scrivania Virtuale Protoco”o
E Aree Applicative
Area Amministrativa Area Contabile Ufficio Unico delle Entrate
i
Servizi Demografici Ufficio Tecnico
>
g Aree Funzionali
Ciclo Attivo di Fatturazione Conservazione a Norma Fascicoli
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SD M @:} &;} Barbarano Mossano

i} Gestione Protocollo Calendario = Mail

PROTOCOLLO POSTALIZZAZIONE FASCICOLI PROCEDIMENTI

Protocollo Reqgistri
— |E| Protocolli E‘ Registri
Procedure

|E| Assegna Protocolli in Sospeso

Oppure direttamente dal menu a tendina in home page:

SD M ﬂ:} é} Barbarano Mossano

i Home
Area Amministrativa v Gestione Pmtocéllo ey
. Area Contabile v At

y [ Ufficio Tecnico v Albo Pretorio
b Ufficio Unico delle Entrate v Amministrazione Trasparente
) E Servizi Demografici ’ Contratti

Aree Funzionali 3 Accesso agli Atti

gy Progetti e Servizi 3 I'El

% Impostazioni di Base v

" N Area Amministrativa

[ = 3

5 Impostazioni Municipio Virtuale  »

=  ES] BT

Home Protocolli Notifiche |\

E E E Servizi Demografici

Area Amministrativa Home Anagrafiche
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Utilizzando il tasto | @ Nuovo in basso a sinistra si apre la Scheda da compilare
per inserire il nuovo protocollo.

1t Gestione Protocollo [T Calendario 4 Mail & Scrivania Virtuale

PROTOCOLLO FASCICOLI PROCEDIMENTI REGISTRO UNICO FATTURE =~ STAMPE

Protocolli
Tipo ¢ Anno * Numero ¢ Data ¥ Oggetto ¥ Mittente
SEUSs SieiAiv)
) (i Patrizia Valotti
[ELRF Y [J Entrata 2022 107 04/04/2022 RIsposta automatica
B & (‘] Entrata 2022 106 04/04/2022 Undelivered Mail Returned due to Exceeding message size Ll

KIBERNETES S.R.L. - SILEA
(Y Entrata 2022 105 04/04/2022  test VIA GALILEO GALILEI, 1
31057 SILEA (TV)

& [} Entrata 2022 104 04/04/2022 fattura prova 04/04 fvettori@kibernetes-tv.it

KIBERNETES S.R.L. - SILEA
Entrata 2022 103 01/04/2022 Test riapertura VIA GALILEO GALILEI, 1
31057 SILEA (TV)

Be
=2
C

fvettori@kibernetes-tv.it

[  Entrata 2022 102 30/03/2022 prova assegnazione protocollo evaso
i® L: Uscita 2022 101 25/03/2022 test3 COMUNE DI NomeEnte\amministratore
i (% uscita 2022 100 25/03/2022 test2 COMUNE DI NomeEnte\amministratore
[i0)] [ Uscita 2022 99 25/03/2022 prova destinatari interni diversi COMUNE DI NomeEnte\amministratore

Pagina 1 di 3 (89 elementi) 3 2 3 @

o 2 . = o e p_ s . e .
q L@Nuovo v |55 Apri L= Operazioni ~ g Rettifica ~ QAnnulla gAfﬁggl v/ Messi Notificatori ~ E]Accesso agli Atti - {= "} Email ~ = Stampa ~
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Scheda: Dati Generali

Nuovo Protocollo [B](x]
| pati Generali | Allegati | Fascicoli | aitri ati | Note |
Numero * Tipo * Titolario * 7 Ricezione
- 2 [] Riservato T 3 Gt
Automatico Entrata = | 1.6 - Archivio generale &[S Modalita
A mano v
Oggetto *

Protocollo in Entrata di Test

5J Mittente " Altri Mittenti

Mittente *

KIBERNETES S.R.L. - SILEA

Fa ) &R - W/ Persona Giuridica

KIBERNETES S.R.L. - SILEA

VIA GALILEO GALILEL, 1

Estremi Documenti

Data e Ora Arrivo *

18/03/2022 v16:21

SILEA (TV)

" 4 31057

* [] f&} COMUNE DI NomeEnte

I ; Destinatari *

_] Assegnato a I Visibile da 1

Priorita

Normale

[ ] Usa Assegnazione Ritardata

® a amministratore

Competenza =

- & amministratore
* [1 & AVVOCATURA \E
* [ & DIREZIONE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL CITTADING |
* [] & DIREZIONE SERVIZI DI STAFF ’

* [ & DIREZIONE SICUREZZA AMBIENTE E POLITICHE SOCI2
* [0 & DIREZIONE TERRITORIO SVILUPPO ECONOMICO

E Salva | ESalvaeNuovo | ﬁ Esci |

min
E | dati obbligatori sono contrassegnati dal simbolo *.

I campi essenziali per la compilazione del protocollo sono:

Tipo *

1. Specificare la tipologia:
Entrata

| Uscita
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2. Indicare l'eventuale riservatezza dei dati in esso contenuti: Riservato

3. Compilare il Titolario, selezionando la voce con doppio click:

Titolario *
[6= Archivio gene 22 Modalita
1 Amministrazione generale
I I.1 Legislazione e circolan esplicative
1.2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentram
L3 Statuto
| 1.4 Regolamenti
1.5 Stemma, gonfalone, sigillo
1.6 Archivio generale
1.7 Sistema informativo
1.8 Informazioni e relazioni con il pubblico
1.9 Politica de! personale; ordinamento degli uffic e dei servizi

4. Specificare I'oggetto del protocollo:

Oggetto *

Protocollo in Entrata di Test

5. Specificare il mittente

Mittente Altri Mittenti

Mittente *

KIBERNETES S.R.L. - SILEA o8B H6IE -
KIBERNETES S.R.L. - SILEA
VIA GALILEO GALILEI, 1

SILEA (TV) 31057

= Att.ne nell’inserimento del mittente si pud procedere con un inserimento ex novo di
un’anagrafica oppure selezionando un’anagrafica gia presente, che ne indichera anche la
provenienza.
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Compilazione del campo mittente tramite inserimento di una nuova anagrafica

] ~ Persona
v A Giuridica

La presenza delle informazioni “Codice Fiscale” e/o “Partita IVA” ne
determineranno il salvataggio o meno nella banca dati anagrafica.

Le anagrafiche prive di queste informazioni verranno automaticamente escluse
dal salvataggio in archivio.

L'inserimento di una nuova anagrafica il cui valore di CF o PI & gia presente in
archivio, verra automaticamente escluso dal salvataggio nella banca dati comune.
L'anagrafica non salvata in archivio sara comunque richiamabile ed utilizzabile
attraverso un sottoinsieme di anagrafiche di modulo.

Compilazione del campo mittente tramite ricerca automatica

I risultati ottenuti saranno contestualizzati rispetto alla fonte dalla quale deriva
I'anagrafica corrispondente al criterio di ricerca, grazie alla presenza di un’icona
specifica, che al passaggio del mouse ne identifichera la provenienza, indicando se &
presente in archivio oppure se deriva da un’anagrafica di modulo, ovvero
un’‘anagrafica non salvata e condivisa, ma semplicemente utilizzata in uno specifico

documento.
Mittente * 06/09,/2023 -
|AGENZIA DELLE ENTRATH @ .j»| & & ~
B Agenzia delle entrate E'Dalgg'smf‘m Colombo, 426 C/D P.IVA 063633591001 - C.F. 06363391001 -2 i
B AGENZIA DELLE ENTRATE 36100 713
AGENZIA DELLE ENTRATE - CENTRO R
® OPERATIVO DI PESCARA Via Rio Sparto 21 65129 6815 .
AGENZIA DELLE ENTRATE pre Ritardata
B DIREZIONE PROVINCIALE DI paDOvA V1A TURAZZA 37 35128 6781
D 23] ggﬁ%gg?c?\]EELLE ENIRAIE Via Grezar, 14 00142 P.IVA 13756881002 - C.F. 13756881002 3694
A AGENZIA DELLE ENTRATE - Via Emanuele Morselli, 2 90143
RISCOSSIONE PALERMO PA
AGENZIA DELLE ENTRATE dp.Vicenza@pce.agenziaentrate.it
AGENZIA DELLE ENTRATE agenziaentrate@agenziaentrate.it -
ACEMZTA DCIICENTDATE . . ’ - N
' s Area economico finanziaria e risorse umane g8
* s Area entrate in gestione associata
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Il Tab “Altri mittenti” permette di indicare ulteriori mittenti oltre a quello indicato gia
nella prima scheda

Mittente Altri Mittenti

@ Denominazione Codice Fiscale Partita IVA Citta

Nessun risultato

Premendo sull'icona | aprira il form per I'inserimento del/i mittente/i aggiuntivo/i.

Nuovo Mittente x

Mittente *

H Salva m Esci

6. Specificare il/i destinatario/i:

Destinatari *

Assegnato a Visibile da

% SEZIUNE CULIURA EVENTL RAPPURIL CUN LA CLTH
SEZIONE ISTRUZIONE E

& SEZIONE GARE ¥ & £orMAZIONE Competenza
# SEZIONE ISTRUZIONE E FORMAZIONE SEZIONE SERVIZI
=& b4 ¢« DEMOGRAFICI E AL Conoscenza
# SEZIONE SERVIZI DEMOGRAFICI E AL CITTADINO CITTADINO
&, DIREZIONE SERVIZI DI STAFF %
&, DIREZIONE SICUREZZA AMBIENTE E POLITICHE SOCIA
& DIREZIONE TERRITORIO SVILUPPO ECONOMICO
& SEGRETARIO GENERALE T
»
Il tasto = permette di abbinare il/i destinatario/i al protocollo per competenza

ossia sara richiesta un’attivita da parte dei destinatari.

Il tasto % permette di abbinare il/i destinatario/i al protocollo per conoscenza
ossia non richiedera un‘attivita da parte dei destinatari.
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N.B. Quando Il'operazione di protocollazione sara conclusa il documento
comparira sulle scrivanie degli uffici destinatari

{ot Gestione Protocollo [E Calendario =4 Mail & Scrivania Virtuale

I3 Le mie Scrivanie ~

La mia Scrivania Personali
ﬁ[ La mia scrivania

7. Specificare la modalita di ricezione, estremi del documento e data/ora di arrivo

Modalita

Estremi Documenti

Data e Ora Arrivo *
01/01/2022 v

Scheda: Allegati

Quando si effettua la registrazione di un documento analogico il protocollista
scansiona il documento che viene allegato alla registrazione in formato .pdf

Nuovo Protocollo o[ x
Dati Generali Allegati ‘ Fascicoli Altri Dati Note
Nome File Descrizione File Firma Albo Trasp.
s R L4 Allegato TEST.txt Allegato TEST Non Firmato ) v
Pagina 1 di 1 (1 elementi) 1 Dimensioni pagina: |10 ~
78 Allega file esterno -

Cliccando il tasto B ' TOUR G GIIENTIG < e possibile inserire allegati, in alternativa e
consentito I'uso del drag & drop, ovvero trascinare allegati e rilasciarli nella videata
sopra riportata.
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Scheda: Fascicoli

I

Nuovo Protocollo {}
Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati Note
Filtri di base Altri Filtri
Oggetto Anagrafica
& [
Anno Numero
& Cerca
Nessun dato da impaginare Dimensioni pagina: 10 ~
| @ Nuovo Fascicolo Q
La ricerca del fascicolo nella scheda | Filtri di base | 5,4 ayvenire mediante I'oggetto,

I'anno, il numero oppure I'anagrafica abbinata al fascicolo al momento della creazione

dello stesso.

La ricerca del fascicolo nel tab...

Altri Filtri

..avviene mediante il Titolario:

Nuovo Protocollo
Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati Note
Filtri di base Altri Filtri

Titolario

1.6 - Archivio generale & [

Includi Documenti

& Cerca

Servizio di conservazione sostitutiva documenti 2020 Enerj

L
{1 RAPPORTI DI VERSAMENTO
Loy prova
Loy fasc 01.06
Pagina 1 di 1 (4 elementi) 1
) Nuovo Fascicolo 5 Vedi

Stato

Aperti v

Sempre nel tab fascicolo sara possibile creare un nuovo fascicolo e il relativo sotto

fascicolo.

Comune di Barbarano Mossano
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Scheda: Altri Dati

Nuovo Protocollo

Dati Generali H Allegati ‘ Fascicoli “ Altri Dati ‘ Note ‘

Altri Dati Protocollo in Entrata
Argomenti
Data Doc. Orignale

-

Numero Doc. Originale
Modello di Procedimento

Relazione Protocollo Emergenza

Tipo Numero Data

Documento Codice
78~

Il tab Altri dati si compone principalmente di tre informazioni principali:

Altri dati protocollo in Entrata: Permette di
indicare data e numero del documento ricevuto
se disponibili

Dati Generali Altri Dati MNote Pr

Data Doc. Orignale (N.B. Questi due campi sono definiti all’art. 53 del
TUDA (DPR 445/2000) al comma 1, lettera e) che
definisce che “data e protocollo del documento
Numero Doc. Originale ricevuto, se disponibili” sono dati obbligatori per
la registrazione del protocollo.

w

Relazione: il campo Tipo permette di scegliere

tra due relazioni:

Nuova Relazione

La scelta “Susseguente di” permette il
Tipo collegamento con un protocollo antecedente.

Susseguente di

Precedente 3 La scelta “Relazione con” consente di mettere il
Relezienate con | protocollo in relazione con altri documenti
presenti in procedura (protocolli, atti, contratti,
etc.)

Proveniente da

H Salva H Esci
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R Sara poi necessario mediante il campo

“"Documento” indicare a quale protocollo fa
riferimento. Attivando il tasto di ricerca si potra
selezionare il documento da mettere in relazione
con il protocollo attuale.

Tipo *

Documento *

@3~
Protocollo Emergenza: Dati
identificativi del protocollo
Numero Data Codice registrato in emergenza

N.B. Questi campi sono definiti all’art.63 del TUDA (DPR 445/2000) che definisce che
"Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del
protocollo puo autorizzare I'uso del registro di emergenza”

Scheda: Note

Il tab Note permette di indicare le note del protocollo che saranno visibili anche dopo
I’evasione del protocollo.

Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati Note

Note

Comune di Barbarano Mossano Allegato 4 — Manuale operativo utente 14/36



Comune di Barbarano Mossano Allegato 4 — Manuale operativo utente

Protocollazione di un documento informatico ricevuto da caselle di
posta elettronica

Il protocollista accede alle caselle di posta elettronica da Home page.

SD M g.;} {%} Barbarano Mossanol
£} Aree Applicative & Calendario =4 Mail & Scrivania Virtuale
5§ La mia Home i | Aree Applicative
F
Home Protocolli » ) i ) .
Area Amministrativa Area Contabile Ufficio Unicd
i
L I I
Home Protocolli Notifiche -
M i£| M Servizi Demografici Ufficio Tecnico
frea Amministrativa Home Anagrafiche
Pagina 1 di 2 (7 elementi) n 2 2

Vi sono 2 caselle di posta elettronica, attraverso cui si trasmettono e ricevono
documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo.

Casella di posta dell’ente certificata: protocollo@pec.comune.barbaranomossano.vi.it

Casella di posta protocollo: protocollo@comune.barbaranomossano.vi.it

v Pec .

W protocollo@comune.barbaranomossano.vi.it =
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Si selezione la mail in arrivo

Email
di p Data mittente v Mittente ¥ Messaggio
¥ ¥
W Pec L .

@ 07/08/2023 alfensinofrontera domanda partecipazione Fiera di Santa Caterin|

W protocollo@comune.barbaranomossano Ll " 08:52:55 <alfonsinefrontera@pec.it>
a 07/09/2023 Barbara Nicoli 1: Calendario Festivita anno scolastico 2023/ 2/
08:52:28 <bnicoli@comune.barbaranemessano.vi dott.ssa Barbara Nicoli Area 7 - Scuola/Commercic/
07/09/2023 Fwd: Rendicontazione del programma di Intery
& 08:43:97 <segreteria@comune.barbaranomossan ~ N
© & In Arrivo s - Messaggio Inoltrato Oggetto: Rendid
07/08/2023 Angelo Detto Inoltro curriculum vitae a sensi dell'art. 14 del
O EF) Bozza -2 08:22:13 <adotto@comune.barbaranomossane.vi _____ Messaggio originale--—-- Da: costanzo.bonsanto)
O Eg) Posta in Uscita (Prot.N. GE 2023 /0000937) Affidamento del sq
07/09/2022 CONSIGLIO BACING VICENZA porta a porta, gestione del centro di raccolta ¢
O & Inviat . @ 08:20:54 <bacinerifiuti.vicenza@legalmail.it= di raccolta rifiuti e spazzamento stradale press

nviata
Invio Prot.N. GE 2023/0000937 Affidamento del sery
O (] Evasa .= 07/09/2023 ORIANA FRANZINA I: Info trasporto scolastico
O & 06:50:06 <franzinaoriana@yahoo.it> Bongiorno, Sono la mamma di Gregele Emma di Pol
Posta Eliminata . . P
. = 07/09/2023 Micaela Algini Citta della Speranza Open Day Istituto di Ricerca Pediatrica 2024

06:48:19 <m.algini@cittadellasperanza.org> Buongiorne, la presente per inviare quanto in allega

Tipo Email

Qualsiasi -

Dal Al
07/03/2023 - -

& Cerca

Pagina 1 di 1 (7 elementi) 1

I
RUBRICA

= = =
Nuovo 99 Operazioni ~ % Invia e Ricevi -@;Aggioma — Strumenti ~

Protocolla

Con il tasto in basso a sinistra si avvia la registrazione di protocollo e si
apre la “"Scheda: dati generali”

J Dati Generali | Riferimenti | Dati Pec Ricevuti | Note | Altri pati
Da * Data Mittente *
"pec - Consiglio di Bacino Vicenza" <bacinorifiuti.vicenza@leg 07/09/2023 08:20:54
Data PEC *

07/09/2023 08:20:56

@cert.ip-veneto.net

Oggetto *

(Prok.N. GE 2023/0000937) Affidamento del servizio di raccolta differenziata dei rifiuti urbani con m
comunale, avvio a recupero e/o smaltimento di tutte le frazioni di raccolta rifiuti e spazzamento stra

Allegati
daticertaml Richiesta specifiche inf Segnaturaxm
‘ ‘.xrr #Tm ‘ ‘
192 Kb 12845 Kb
@

Invio Prot N. GE 2023/0000937

Affidamento del servizio di raccolta differenziata dei rifiuti urbani con metodo porta a porta, gestione del centro
tutte le frazioni di raccolta rifiuti e spazzamento stradale presso comuni della provincia di Vicenza.

== 7
rotocolla ED Operazioni ~ u Esci — Stampa

o]
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Il programma carica automaticamente i campi “Numero”, “Tipo”, “Modalita”, “Oggetto”
(riporta l'oggetto della mail), “Data e ora Arrivo”, “Mittente” ed “Allegati”.

(Prot.N. GE 2023/0000937) Affidamento del servizio di ra...

Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati MNote

Numero * Tipo * Titolario *
Riservato =
Automatico Entrata ~ @ [
Oggetto *
(Prot.N. GE 2023/0000937) Affidamento del servizio di raccolta differenziata dei rifiuti urbani con metodo porta a porta, *
gestione del centro di raccolta comunale, avvio a recupero efo smaltimento di tutte le frazioni di raccolta rifiuti e -

Mittente Altri Mittenti
Mittente *
CONSIGLIO DI BACINO "VICENZA" PER LA GESTI & @@ & L& M "
CONSIGLIO DI BACINO "VICENZA" PER LA GESTIOI
Palazzo Nievo - Contra Gazzolle, 1
VICENZA (WI) 36100

05140670241

Destinatari *

Assegnato a Visibile da

N faf Comune di Barbarano Mossano

Area commercio, scuole e C.E.D.

Bl

Bl

Area econemico finanziaria & risorse umane g8

Area entrate in gestione associata

fila

. =]
Area polizia locale =

Bl

Area segreteria & demografic

Bl

Area servizi sociali

B

Area Tecnica

B

Nessuno

o |[ x
Modalita
PEC -
Estremi Documenti
Email ricevuta su -

protocollo@pec.comune.barbaranom -

Data e Ora Arrivo *

07/09/2023 08:20

Priorita
MNormale -

Usa Assegnazione Ritardata

Il campo “Oggetto” va modificato in base alle “Linee guida per la redazione delle

Anagrafiche e degli Oggetti” adottato dall’Ente (Allegato 5)

Il campo “Mittente”, caricato automaticamente se la casella di posta del mittente & gia
associata ad un’anagrafica esistente, va verificato se collegata all’anagrafica corretta.

Negli “Allegati” viene riportato anche il testo della mail convertito in formato .pdf.

Si procede quindi alla compilazione degli altri campi come per la registrazione di un

documento analogico. (v. punto)
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Creazione Protocollo in uscita

Da qualsiasi punto di menu e possibile creare un nuovo protocollo in uscita

. ] M Awvio Rapido .
utilizzando il tasto e successivamente

Nuovo Protocollo in Uscita '

J101]

| Filtro R r By 7 G- ™ 2pm Fr_i Awvvio Rapido

& Scrivania Virtuale

REGISTRO UNICO FATTURE STAMPE

=

éuna
& 7 B - ™ 2 prinaldo ~ 0@ ° &:J

[ Nuovo Documento SIS

o b d

itolarin oo itolaria Do i
Consultazione Anagrafica

¥

(Caselle Area Tecni ’
[G§ Nuovo Protocol

lo in Uscita

(Camele e T ¥ Nuovo Atto Monocratico =
Q privata

e R = Nuova Proposta di Delibera =r
V1.3 S
Q privata
Nuova Proposta di Atto Monocratico =7
(Caselle Area Tecni... piano
@ VIl regolatore
Notifiche al Cittadino |
Urbanistica:
(Caselle Area Tecni... piano
y VIl regolatore
< generale e
varianti

Comune di Barbarano Mossano Allegato 4 — Manuale operativo utente 18/36



Comune di Barbarano Mossano

Allegato 4 — Manuale operativo utente

Selezionando la tipologia di protocollo “Uscita” il tab “Dati Generali” richiedera
I'inserimento delle seguenti informazioni obbligatorie:

Nuovo Protocollo

Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati Note
Numero * Tipo *
Automatico Uscita v

IOggetto * I
Mittente *

ot

« Destinatario Denominazione

Nr 1 destinatari indicati

Cliccare qui per indicare un destinatario....

Riservato

Modalita

Estremi Documenti

Altri Dati Uscita

E necessario indicare per ogni destinatario se quest’ultimo & interno oppure esterno

’
all’'Ente.
Filtro
Tipo
-
o
Entrata
| | Uscita L
Interno
Qualsiasi Numero al Numero
gett A io
1 2023 4
io rel Filtra per Data
E/202 NTRAT|
TSN Oggetto
ter
idamg
onia { Filtra per Mittente
5sang Filtra per Destinatario
FHIES
RO NI comn
FENTI Filtra per Autore
[SIDEI
)-v
FHIES ‘& Aggiorna comi
RO LU

2/047 1930 = RISPUSLE dlid vostd

ENMCO DET RAPPORTI RIGUARDANTI
ERE ABUSIVAMENTE REALIZZATE
SE DI DICEMBRE 2022

Ufficio edilizia privata ed
urbanistica\Toninello Ettore

smissione Processo verbale

Lifficio Demoarafici\Salito Maria

PROCURA DELLA

Comune MNoventa

Si potranno quindi indicare sia destinatari
interni che esterni per un protocollo.
Tuttavia se andremo ad indicare solamente
destinatari interni il software
automaticamente riconoscera che il
protocollo & un protocollo “interno”.

Gli altri Tab resteranno invariati rispetto a quanto sopra indicato per i protocolli in

entrata.

Comune di Barbarano Mossano
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SCHEDE: ALLEGATI - FASCICOLI - ALTRI DATI

Vedi riferimenti dei punti delle schede: pagg. 11 ss.

Salvataggio Protocollo

Una volta ultimato la creazione del protocollo si avranno due possibilita per il
salvataggio dello stesso:

H Salva | Con il seguente tasto si potra salvare il protocollo

. Con il seguente tasto sara possibile continuare con la creazione di un
El savaeNuovo | irariore protocollo

N.B. L’'operazione di salvataggio attribuisce la numerazione di protocollo

Ad operazione completata comparira la videata di conferma

Conferma

E' stato generato il Protocollo 2023/9846 Entrata

| [# chiudi ‘ | [@ Nuowvo Protocollo | | (& Stampa Etichetta | ‘ & Stampa Ricevuta

Se il protocollo venisse creato senza la presenza degli allegati il risultato sarebbe il
seguente:

Tipo + Anno ' Numero ' Data v Oggetto ¥ Mittente + Destinatario
KIBERNETES S.R.L. - SILEA COMUNE
Entrata 2022 84 02/03/2022 protocollo VIA GALILEO GALILEI, 1
31057 SILEA (TV)

Il protocollo risulta creato ma con un font di colore rosso in modo da evidenziare i
protocolli senza allegati in modo tale che I'operatore possa inserirli in seguito.

Tale evidenza indica che per il protocollo in questione non €& stato correttamente
inserito l'allegato e per tanto una volta provveduto con l'inserimento di quest’ultimo
sara necessario procedere con l'avvio assegnazione (vedi paragrafo “Assegnazione di
un Protocollo in sospeso”).
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Legenda icone protocollo

Da Menu Protocollo, in visualizzazione protocolli registrati si ricavano le seguenti

informazioni

Autore 7 Tipo * Anno v Numero v Data + v Oggetto

® ® 13 * .7

N 5 101/
prinaldo (%) Entrata 2023 11 02/01/2023 "0

In prima colonna

Trasmissione carta d'identits elettronica  MINISTERO DELLINTERNO Ufficio Demografici Anagrafe e

¥ Destinatario v Titolarie Voce Titolario Desc Argomenti

A3 i3 @ ¥ A

XL2

a certificazion]  Anadrafe/Carta didentita

se “vuota” il protocollo € stato creato da “menu” protocollo (non proveniente

da mail)
L
.documento proveniente da mail
aEn
protocollo relazionato con altri documenti
ﬁ.I
protocollo contenente annotazioni
[ ™|
AB
protocollo rettificato

Comune di Barbarano Mossano
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Operazioni aggiuntive dal menu

Creazione Nuovo Protocollo Preimpostato

La procedura permette di preimpostare una configurazione base di un protocollo da
utilizzare nell’'ottica di snellimento del caricamento delle informazioni essenziali,
nonché:

 Tipo;
* Titolario;
* Oggetto;

* Modalita di spedizione;
* Modello di procedimento;
* il Destinatario.

|a] Da Schema Protocollo

1 Duplica Protocollo o ) )
Per richiamare tali schemi precedentemente

_@ Nuovo |~ |7 Apri Et,“ configurati si procede nel seguente modo:

Gli Schemi Protocollo vengono caricati dal Menu a tendina in Homepage.

m Saroardano rossgarog
it Home
i [ Area Amministrativa 4 ndario = Ml
E Area Contabile [ ICOLT PROCEDIMENTI REGISTR(
[ Ufficio Tecnico vl
“ [l Ufficio Unico delle Entrate v
E Servizi Demcgraﬁci y 107 Numero ¥ Data ~ ¥ Oggeti
(1 Aree Funzionali v LT M M
gy Progetti e Servizi 3
b = Impostazioni di Base v 023 9366 07/09/2023 gg!;;fdza(
b
3
Richiest
5 Impostazioni Municipio Virtuale  » |pz3 9365 07/09/2023  scolastig
5 Impostazioni Protocollo v | &= Numeratori ~ e
= Modalita di Spedizione )
prinaldo (]  Entrata 2 = Schemi ﬁ:
nno
= Parametn
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uing o TToToTo EEm e T TR TR

PROTOCOLLO POSTALIZZAZIONE FASCICOLT PROCEDIMENTL REGISTRO UNICO FATTURE STAMPE

Schemi Protocollo

Definizione * Tipo 7 Id Titolario 7 Oggetto
Ico Entrata 99 Trasmissione Isee per domanda impegnativa di cur
Ufficio Anagrafe - Carta d'identita Entrata 124 Trasmissione carta d'identitd elettronica al nome di
Ufficio Servizi Sociali - Ricevuta contributo Entrata 99 ' Sottoscrizione ricevuta contributo in esecuzione del
Trasporto Scolastico - secondaria I° Entrata 88 Richiesta servizio di trasporte scolastico a favore d
Ufficio Tributi/Imu richiesta rateizzazione Entrata 65 Richiesta rateizzazione avvisi di accertamente Imu
Ufficio Elettorale - Presidente Seqggio Elettorale Entrata 128 Richiesta inserimento nell'albo delle persone idone
Uffici - Richiesta accesso documenti Entrata 1 Richiesta accesso agli atti amministrativi con rilasci
Ufficio Servizi Sociali -Fondo Regionale locazioni Entrata 101 Fsa 20... NOME [CODICE FISCALE]
Ufficio Servizi Sociali - Rid/Con Servizi Scol. Entrata 88 Domanda riduzione/contributo Servizi Scolastici A.
Ufficio Commercio - Fiera Santa Caterina Entrata 108 Domanda Partecipa Fiera di Santa Caterina an
Ufficio PL - Contrassegno disabili Entrata 113 Domanda di nueve/rinnovo contrassegno disabili ai
Ufficio Eletterale - Inserimento albo scrutatori Entrata 128 Domanda di inserimento nell'albe unico degli scrut
Ufficic Servizi Sociali - Buono libri Entrata 29  Domanda contributo Buona libri anno .... - Richied
Ufficio Servizi Sociali - Contributo maternita Entrata 99 Domanda contributo assegno di maternita - Richie
Ufficio Stato Civile - D.A.T. Entrata 123 Deposito Disposizioni anticipate di trattamento
Ufficio Segreteria-Ufficiale Giudiziario-dep. A.G. Entrata 1 Deposito Atto Giudiziario nr .... del .... a carico del
Ufficio Anagrafe - Deposite atte di matrimonio Entrata 123 Deposito atto di matrimonio per trascrizione ai sen:
Ufficio Segreteria/PL - Deposite art. 140 c.p.c. Entrata 1 Deposito atti Casa Comunale ai sensi dell'art. 140
Ufficio Segreteria/PL - Deposite 143 c.p.c. Entrata 1 Deposito atti Casa Comunale ai sensi art. 143 c.p.g
Tributi rifiuti privati - Variazione Entrata 65 Denuncia dei locali adibiti ai fini del tributo comuna|
Ufficio PL-Pubblica Sicurezza-Com. ospitalita Entrata 111 Comunicazione di ospitalita in favore di cittadino e
Ufficio Anagrafe-Comunicazione amm. di sostegno Entrata 123 Comunicazione apertura amministratore di Sostegn|
Ufficic Segreteria - Agenzia Entrate - Avviso di d Entrata 1 Awviso di deposite nella Casa Comunale atto n. ele
Ufficio Segreteria - Deposito Tribunale Entrata 1 Atto depositato nr ... intestato a ...
4
Pagina 1 di 1 (24 elementi) 1

.
E@ Nuovo 9 4 N Strumenti - |

TTICTD FL - SO aose gy UrsdgomT

Tipo * Definizione *
Entrata Ufficio PL - Contrassagno disabili
Oggetto

Domanda di nuovo/rinnovo contrassegno disabili ai fini della circolazione stradale (Permanente/Temporaneo dal...al...) -

Argomenti

Polizia stradale/Permesso Disa
Madalits di Spedizione Titolario Modello di Pro
Mano interessato - 1¥.2 - Polizia stradale J @

Destinatari *

Assegnato a

* O ﬁ Comune di Barbarano Mossano ® Area polizia locale

»

L d Area commercio, scucle e C.E.D.

O 4% Area economico finanziaria e risorse umane

ooo
[1]

¥ [ 4% Area entrate in gestione associata
b [] 4 Area polizia locale =
¥ [] 4% Area segreteria e demografici
¥ [ 4% Area servizi sociali

Y [ &% Area Tecnica

Salva | E Esci |
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Duplicazione Protocollo
La procedura permette di duplicare un protocollo mediante il tasto di “Duplica” come
nell'immagine qui riportata:

1

|a] Da Schemg Protocollo

] Duplica Protocollo

(S r"”‘, =
) Nuovo EI 7 Apri HI_)

Il tasto da la possibilita di scegliere il tipo di duplicazione:
Duplica: permettera semplicemente di creare un nuovo

Duplica Protocollo... protocollo specificando il tipo se entrata /uscita e prendera i

© Duplica

Duplica come Susseguente

da Entrata a

Entrata

o o«

dati fondamentali dal protocollo che si sta duplicando. Senza
effettuare alcuna tipologia di relazione tra i due protocolli.

Duplica come susseguente: effettuera quando sopra

indicato eccetto che effettuera nel tab “Altri Dati” alla

sezione “Relazione” il tipo di relazione “susseguente di “ed

£ s indichera il Numero del protocollo usato come effettuare la
funzione duplica.

Gestione ritardata in attesa allegati

Qualora la vostra organizzazione preveda la possibilita di gestire in due tempi diversi
la creazione del protocollo numerandolo contestualmente dall'inserimento degli
allegati, il software prevede due modalita di gestione.

Assegnazione singola di un protocollo in sospeso

Il tasto

Iv.«i Avvia Assegnazione

05 OperazioniH w ) . ” Lo .
- avvia assegnazione” permette di inviare il protocollo

selezionato alle scrivanie virtuali di competenza.
Assegnazione massiva di un protocollo in sospeso

Qualora si volesse procedere con un unico invio

1} Gestione Protocollo =] Calendario Mail massivo di tutti i prOtOCOlli creati nell’arco della

PROTOCOLLO  FASCICOLI ~ PROCEDIMENTI ~ REGISTRO UNICO FATTURE g iornata ci

*| Protocolli *! Registri

#| Assegna Protocolli in Sospeso

si dovra recare in Assegnazione
Protocolli in Sospeso:

ed avviare da questo punto di menu liter di
assegnazione mediante il tasto:

:> %2 Avvia Assegnazione
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Rettifica di un Protocollo
Un protocollo una volta creato non pud essere modificato, salvo per alcune eccezioni

«
S Rettifica ]

per cui si puo provvedere con il tasto di Rettifica

Si possono rettificare i seguenti elementi:

Rettifica Destinatario Protocollo 2023/9601

4] Oggetto

Vecchio Oggetto

Trasmissione carta d'identita elettronica al nome

&l Mittente

Nuovo Oggetto *

\a| Destinatario

\‘7 Rettifica ~

Estremi *

H Salva W Esci

a Per poter procedere con tale operazione sara necessario tuttavia indicare gli
estremi dell’atto che ne autorizza la modifica.

Annullamento di un Protocollo

e Annulla _ , _
Il tasto permette di procedere con l'annullamento di un protocollo che
graficamente risultera barrato, come visibile in questo esempio:

Tipo * Anno " Numero ' Data ¥ Oggetto Y

3

L Yseita 2622 93 10/03/2022 proteceHe

E ATTENZIONE L'OPERAZIONE NON E REVERSIBILE
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Affissione di un Protocollo

B A
Il tasto ‘) i permette di procedere con la compilazione dei dati per |'affissione del
documento in albo pretorio.

Tipo Documento *

I campo “lindica in quale sezione

dell’albo pretorio verra caricato il documento e compilera automaticamente la durata
della pubblicazione, la quale tuttavia rimane modificabile.
Per poter pubblicare il documento con una data di affissione futura sara necessario
selezionare I'apposito flag dil Puotlicszion= Differitsl. tale funzionalitd non richiedera nessun
intervento da parte dell’'operatore il giorno selezionato ma procedera in autonomia con
la pubblicazione.

Il tasto | 5 permette di salvare i dati indicati ma non pubblichera il documento

.‘ A - - - - \
mentre il tasto | S™eA9 Gitre o salvare | dati compilati procedera con la
contestuale pubblicazione in albo pretorio.

Stampa Etichetta di un Protocollo

La funzione [¥ StampaEtchetia permette la creazione e la stampa dell’etichetta da
apporre sulla copia cartacea.

» Siampa Ricevuta

La funzione permette la creazione e la stampa della ricevuta da
consegnare al mittente del protocollo.

Invio di un Protocollo tramite mail

Un protocollo pud essere inviato tramite mail nva Protecolom Usel2 | ytilizzando il tasto
limitatamente al primo invio dello stesso.

Il tasto mewsPreveole | invece, permette di inoltrare via e-mail un protocollo gia creato,
scegliendone I'eventuale protocollazione

Qualora il protocollo sia stato inviato tramite mail nella Scheda: “Altri dati”
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I
|

E—)

Protocollo 2023/7 - Invio relata e spese di notifica nr

Dati Generali | Altri Dati | Note | Provvedimenti

Data Redazione

Data Spedizione

Argomenti

«  Tipo Relazione Descrizione
E£mall Inviata del 02/01/2023 Protocollo 2023/7 - Invio relata € spese di notifica nr

MBI et cov e 155/2022 avv. di accertamento n. TENTGNMO00851 a carico di Basso Valter

mai

III

si apre la cartella “Relazionato con

Protocollo 2023/7 - Invio relata e spese di notifica nr ...

J Dati Generali " Riferimenti ” MNote " Altri Dati
Da * Data Mittente * Data Ri
protocollo@pec.comune.barbaranomossano.vi.it 02/01/2023 10:07:35 02/01/2

A?h

Oaggetto *

dp.Vicenza(@pce.agenziaentrate.it <dp.Vicenza@pce.agenziaentrate.it> o

Allegati

Protocollo 2023/7 - Invio relata e spese di notifica nr 155/2022 avv. di accertamento n. TENTSNMO00861 a cari

S

Riferimenti

i apre la cartella

Dati Generali Riferimenti " Mote " Altri Dati |

Tipo Data Mittente
5 Entrata ?ng;xigﬂ «<posta-certificata@pec.aruba.it>
02/01/2023 Posta Certificata Sogei <posta-
e
kS Entrata 10:07:57 certificata@pcert.sogei.it>

Messaggio

ACCETTAZIONE: Protocollo 2023/7 - Invio relata e spese di 4
notifica nr 155/2022 avv. di accertamento n. TGNT6NMO00861
a carice di Basso Valter

-- Ricevuta di accettazione del messaggio indirizzato a dp.Vicenza@p...

CONSEGNA: Protocollo 2023/7 - Invio relata e spese di notifica
nr 155/2022 avv. di accertamento n. TGNT6NMO00861 a carico
di Basso Valter

-- Ricevuta di avvenuta consegna del messaggio indirizzato a dp.Vice...
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Alternativamente dal menu “Mail” e possibile verificare lo status delle mail inviate

{ot Gestione Protocollo [ Calendario B4 Mail & Scrivania Virtuale
Email

Data mittente +
Autore ¥ A

i/ per =
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Legenda PEC inviate

g Y Y
s @ F Inviata
s O 4 Accettata
. O 4 Con errori
. @ : Parzialmente consegnata in attesa
s D 4
Consegnata

Inviata (bianco): email inviata ed ancora in attesa di esito

Accettata (blu): & presente la sola ricevuta di Accettazione. a carico dell’'utente la
verifica:

- PEC in attesa di Consegna;
- Destinatario non PEC (non prevede consegna);

- Dominio dell'indirizzo email errato (verificare sulla posta in arrivo eventuali email
di errore);

- Altre casistiche;

Con errori (rosso): a carico dell’'utente la verifica:
- Ricevuta di Mancata Consegna;

- Indirizzo errato;
- Altre casistiche;

Parzialmente consegnata (giallo): non sono presenti tutte le ricevute di Consegna. A
carico dell’'utente la verifica:

- In attesa di esito Consegna;
- Presenza di indirizzi mail non PEC tra i destinatari;
- Altre casistiche;

Consegnata (verde): sono pervenute sia |'’Accettazione che tutte le ricevute di
Avvenuta Consegna
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Registro del Protocollo

Per creare un nuovo Registro accedere al menu Protocollo:

LR D~ A

i Gestione Protocollo

Protocollo

Procedure

[E Calendario

PROTOCOLLO POSTALTZZAZTONE FASCICOLI PROCEDIMENTI REGISTRO UNICQ

Registri

Assegna Protocolli in Sospeso

Filtro

B4 Mail & Sc

wvi.13
EZAC
\ICHIE
AMA C

WO AR
DNE S
T URH

Grazie al tasto

2 cenera | & possibile generare il registro giornaliero dei protocolli.

Comune di Barbarano Mossano

Allegato 4 — Manuale operativo utente 30/36



Comune di Barbarano Mossano

Allegato 4 — Manuale operativo utente

Fascicolazione informatica

La fascicolazione informatica permette la gestione dei documenti amministrativi
informatici, permettendo di archiviare i protocolli, atti o documenti. I fascicoli si
possono articolare in due livelli: fascicoli e sotto fascicoli.

Creazione fascicolo dal menu Fascicoli

Per creare un nuovo fascicolo accedere al menu:
KSD —» Area Amministrativa — Gestione protocollo —» Fascicoli

} — )
fa} Gestione Protocollo Calendario

PROTOCOLLO  FASCICOLI PROCEDIMENTI ~ REGISTRO UNICO

*| Fascicoli |

Nella schermata che apparira troveremo il tasto

4},. Nuovo Fascicolo
- il

quale permette la

creazione di un nuovo fascicolo

Scheda dati generali

Nuovo Fascicolo
Dati Generali Visibilita Altri Dati

: R
Numero * Titolario

Automatico

Oggetto *

Apertura *
06/05/2022 v

Responsabile *

@

Note

H Salva m Esci

Tipologia *
& | Per Affare -
Tipo Durata Chiusura Prevista
[imitatd - -
Data Specifica
Illimitata

Autochiusura
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nan
I dati obbligatori sono contrassegnati dal simbolo *

Sara necessario indicare il Titolario, la Tipologia, l'oggetto, la data apertura del
fascicolo, il responsabile e il tipo di durata:

« Data specifica: la chiusura avverra nella data specificata;

« Illimitata: non verra mai chiuso il fascicolo.

Auto chiusura: la chiusura verra eseguita automaticamente a fine anno. Nel tab
dedicato alla visibilita € possibile indicare a quali UO / persone assegnare |'utilizzo di
tale fascicolo.

In caso di nessuna specifica il fascicolo sara comunque visibile a tutti gli utenti.

Nuovo Fascicolo X

Dati Generali Visibilita Altri Dati
Limita visibilita a...

Visibile da

2t COMUNE DI
& AVVOCATURA Nessuno
& DIREZIONE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL CITTADIN

& DIREZIONE SERVIZI DI STAFF @

% DIREZIONE SICUREZZA AMBIENTE E POLITICHE SOCIA

& DIREZIONE TERRITORIO SVILUPPO ECONOMICO

sts SEGRETARIO GENERALE

H Salva m Esci

Una volta salvato il fascicolo avra altre schede disponibili spiegate nei prossimi
paragrafi

Schede anagrafiche collegate

La scheda Anagrafiche collegate permette di evidenziare che quel determinato
fascicolo fa riferimento ad una o piu anagrafiche selezionate.

2020/3 - RAPPORTI DI VERSAMENTO X
Dati Generali Anagrafiche Collegate Altri Dati Struttura del Fascicolo Gestione e Consultazione Documenti Altri Responsabili
) Anagrafica Note

7 %R KIBERNETES S.R.L. - SILEA

H Salva m Esci & Sicurezza T/A Allegati
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Scheda struttura del fascicolo

Nella scheda della Scrittura del Fascicolo viene elencato tutto cid che ci troviamo al
suo interno con la possibilita di vedere gli altri documenti all’interno del fascicolo

stesso.

2020/1 - COMUNICAZIONI ATS E REGIONE X
Dati Generali Anagrafiche Collegate Altri Dati Struttura del Fascicolo Gestione e Consultazione Documenti Altri Responsabili
Oggetto Numero Data Apertura Titolario
* |l COMUNICAZIONI ATS E REGIONE 1 05/06/2020 Servizi demografici

Richiesta accesso agli atti
Protocollo 2020/3 del 28/05/2020
Mario Rossi

H Salva m Esci &} Sicurezza v) Allegati

Scheda gestione e consultazione documenti

Nella scheda della Gestione e Consultazione Documenti viene elencato tutto cio che ci
troviamo al suo interno con la possibilita di:

. Aggiungere un nuovo documento con il tasto L&
. Spostare i file su un altro fascicolo con il tasto &7
s
. Aprire il file con il tasto L—'
Cad
. Aprire il file con il tasto L
. Cancellare il documento nel fascicolo #  con il tasto

2020/6 - durc 2020

Dati Generali Anagrafiche Collegate Altri Dati Struttura del Fascicolo Gestione e Consultazione Documenti Altri Responsabili
@ v Tipo Oggetto Riferimenti Anagrafica Riferimento
By ® Protocollo PROVA Protocollo in Entrata 2020/58 ROSSI GIANCARLO

H Salva a Esci

Scheda altri responsabili

La scheda altri responsabili da la possibilita di inserire un utente all’interno di una UO
come responsabile del fascicolo:

P022/1 - test
Dati Generali Anagrafiche Collegate Altri Dati Struttura del Fascicolo Gestione e Consultazione Documenti Altri Responsabili
@ Responsabile Data Validita
® Copertura finanziaria sotto soglia\amministratore 09/05/2022

C H Salva u Esci & Sicurezza l) Allegati 3/36
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Nuovo Fascicolo da Creazione Protocollo

Il software da la possibilita di creare un nuovo fascicolo direttamente dalla schermata
di creazione del Protocollo, cliccando sul tasto

« Nuovo Fascicolo
- -T

Nuovo Protocollo
Dati Generali Allegati Fascicoli Altri Dati Note
Filtri di base Altri Filtri

Anagrafica
Oggetto

Anno Numero

«» Cerca

y

Nessun dato da impaginare Dimensioni pagina: 10 ~
& Nuovo Fascicolo

L

Q

Nuovo Fascicolo da Protocollo Numerato

E possibile la creazione di un nuovo fascicolo anche da un protocollo gia creato e
numerato. Bastera entrare nel protocollo in questione nell’apposita sezione in basso:

Dati Generali Altri Dati Note

Provvedimenti

Data e Ora *

Anno * Numero * Tipo *
23/03/2022 13:23 2022 97 Entrata Modalita di Spedizione
PEC -
Titolario * Nr. Allegati
- Riservato Estremi Documenti
1.6 - Archivio generale & (&

(s 1

Oggetto * Data e Ora Arrivo
99

Richiesta di pubblicazione: AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA PER GRADUATORIA DI OPERATORE 23/03/2022 v|10:00
SOCIO ASSISTENZIALE

Mittente

KIBERNETES S.R.L. - SILEA
VIA GALILEO GALILEI, 1
31057 SILEA (TV)

Destinatari
Utente/Struttura Destinazione
£ COMUNE DI NomeEnte\amministratore Competenza

H Salva m Esci & Sicurezza

\)J\) Fascicolo j»i) WorkFlow { ) Allegati
Comune di Barbarano Mossano
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Premendo il tasto | | g A99iungi a Fascicole | gj aprira la schermata di ricerca fascicolo dove si

potra ricercare il fascicolo ma anche crearne uno nuovo con il tasto

é}, Nuovo Fascicolo
. d

Nuovo Fascicolo da Scrivania Virtuale

Da ogni oggetto presente nella Scrivania Virtuale, che sia protocollo o atti si ha la
possibilita di fascicolare il relativo oggetto dal tasto Procedimento e cliccando Consulta
Fascicoli:

‘ %EL Consulta WorkFlow

W | Consulta Fascicoli

l) Vedi Allegati

[@ Procedimento | ~

Premendo il tasto || g A99iungiaFascicolo | gj aprira la schermata di ricerca fascicolo dove
si potra ricercare il fascicolo ma anche crearne uno nuovo con il tast| - Nuovo Fascicolo

Operazioni aggiuntive per la fascicolazione

Nella barra sottostante al menu principale della fascicolazione dara delle possibilita
aggiuntive per la fascicolazione, che spiegheremo nei paragrafi seguenti

Creazione Sotto Fascicolo

L Nuovo Sotto Fascicolo
Il tasto permette la creazione di un Nuovo Sotto Fascicolo.

Questo ereditera le caratteristiche del fascicolo padre.
Sara tuttavia possibile indicare una data di apertura e chiusura all’ interno del range
del padre.

Cancellazione e chiusura fascicolo

Cancella . . . . . .
Il tasto ~ permette di cancellare il fascicolo o il sotto fascicolo selezionato.
H Chiusura Fascicolo . . . . . .
Il tasto permette di chiudere il fascicolo e/o il sotto fascicolo
selezionato.
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Quest’ operazione non permettera piu la visualizzazione del fascicolo e del suo
contenuto con il filtro automatico impostato su “Aperti”.

Filtro

Stato
Aperti

Titolario

Oggetto

Anno

Anagrafica

&» Aggiorna

Includi
Documenti

Numero

Per poter visualizzare tutti i fascicoli si dovra impostare il filtro su stato validi e quel
punto potrete vedere anche i fascicoli chiusi:

Stato

Aperti
Aperti

Validi

Riapertura fascicolo

La funzione

[ 5 Riapri Fascicolo

stati chiusi mediante la funzione

Duplica fascicolo

La funzione

-

)

Duplica Fascicolo

permette di riaprire i fascicoli che precedentemente sono

E‘ Chiusura Fascicolo

permette la duplicazione di un fascicolo esistente.

La schermata che si aprira sara il fascicolo duplicato pronto per essere generato o
modificato con il tasto Salva

Rettifica del Titolario di appartenenza

Per poter variare il Titolario di riferimento € necessario procedere con la rettifica di
quest’ultimo mediante I'apposita funzione:

lal Titolario

“.7 Rettifica ~
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