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1.

INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

Il presente manuale operativo & stato realizzato per consentire agli utenti di familiarizzare rapidamente col

prodotto.

1.2 PANORAMICA

Panoramica sulle caratteristiche funzionali del software S.E.P.:

Il sistema S.E.P. (Sistema per Enti Pubblici) & sviluppato attorno al concetto di applicazione informatica
“distribuita”. Questo significa che I'applicazione viene utilizzata contemporaneamente da diverse
macchine connesse ad una stessa rete. In particolare una di queste, detta server, ospita I'applicazione
vera e propria e memorizza i dati. Le alfre macchine, dette client, sono delle postazioni di lavoro dalle
quali gli operatori si collegano al server per I'utilizzo delle procedure tramite un “browser” web, in modo

del tutto analogo alla normale navigazione sulla rete Internet (sistema “web oriented”).

S.E.P. € un sistema software “modulare”: esso & infatti costituito da diverse aree funzionali, denominati
“moduli”, ognuna delle quali raggruppa in un menu le varie procedure che I'utente pud richiamare. Il
modulo base per il sistema € quello chiamato appunto “S.E.P.”, nel quale vengono gestiti i dati e le
funzionalitd generali di tutta I'applicazione (utenti e profili, rubrica referenti esterni, organigramma

dell’ente, manutenzione archivi, ecc.).

Il sistema S.E.P. permette la gestione del protocollo informatico e la gestione elettronica dei documenti
di una pubblica amministrazione, in piena conformitd con i requisiti desumibili dal quadro normativo
vigente; piu precisamente, il sistema permette di automatizzare la registrazione e la gestione
documentale di afti in INGRESSO, in USCITA e INTERNI di una A.O.O (Area Organizzativa Omogeneaq)
preventivamente individuata in base dlle indicazioni contenute nella normativa (TU445.2000/50/4), e
che solitamente coincide con l'intero ente. Per quanto riguarda la registrazione di protocollo,
I'elaboratore propone in automatico I'anno, la data ed il numero di protocollo, mentre I'operatore
indica I'oggetto, il Mittente, il Destinatario/i, il numero degli allegati ed altre informazioni non
obbligatorie. Ogni atfto registrato viene assegnato ad un ufficio che diviene responsabile dell'atto. I
sistema impedisce la distruzione o I'alterazione di qualsiasi informazione memorizzata; grozie a
meccanismi che garantiscono di individuare tutte le modifiche apportate alle registrazioni unitamente
al loro autore; viene inibita, inoltre, qualsiasi eliminazione fisica di informazioni, attuando solo una
marcatura “logica” che permette ancora di visudlizzarne il contenuto (TU445.2000/53-54-55 -
DPCM31.10.00/7).

I sistema gestisce I'acquisizione tramite scanner dei documenti cartacei da registrare e lega la

registrazione con il documento originale (informatico o cartaceo digitalizzato).

I sistema gestisce e stampa la segnatura di protocollo e la ricevuta dell’atto (TU445.2000/55 -
DPCM31.10.00/9).
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e |l sistema € protetto da accessi non autorizzati; ogni operatore & associato ad un nome utente ed ad
una password personali, ed € agganciato ad uno o piu profili di utenza; la gestione dei suddetti profili
consente o meno l'accesso alle singole funzionalita ed elaborazioni e concede o meno permessi di
inserimento, modifica o “cancellazione” (logica) delle informazioni; ogni profilo & inoltre subordinato
dll'appartenenza dell'operatore ad uno degli uffici competenti. Una volta avuto I'accesso al sistema,
ogni singolo operatore ha accesso esclusivamente alle procedure per le quali il suo profilo di
appartenenza é stato abilitato, ed ai soli atti per i quali I'operatore ha competenza in base all’ufficio di
appartenenza (DPCM31.10.00/7/2 — TU445.2000/52/ 1e).

e |l sistema fornisce informazioni che permettono di collegare ciascun documento ricevuto

dall'amministrazione ai documenti formati nellladozione dei provvedimenti finali (TU445.2000/52/1/c).

e |l sistema memorizza tutte le attivitd compiute, compresi gli accessi degli operatori, le funzioni richieste,
ecc.; queste sono memorizzate in appositi “log” (protetti da modifiche non autorizzate) nella base dati,
unitamente alla data e all’operatore che ha effettuato I'attivita (DPCM31.10.00/7/3-4).

e |l sistema supporta il registro di emergenza, con funzioni di recupero dei dati che consentono
I'inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza, in seguito ad
interruzione nella disponibilitd della procedura informatica, senza ritardo al ripristino delle funzionalitd del
sistema (TU445.2000/63/5).

e |l sistema permette di organizzare gli afti in base al sistema di classificazione d'archivio adottato
dall’amministrazione (TU445.2000/52/1/f).

e lIsistema permette la compilazione e la gestione dell'intero organigramma dell’amministrazione, con la
possibilitd di utilizzarlo nelle schermate con facili strumenti di navigazione, agevolando cosi I'operatore

durante I'assegnazione delle pratiche ed il loro smistamento.

e |l sistema prevede la possibilitd di trattare in automatico messaggi di posta elettronica contenenti

documenti informatici firmati con firma elettronica (interoperabilita).

e |l sistema prevede funzioni di utilitd e controllo, come visualizzazioni e stampe a vario livello, gestione
dedli archivi, attivitd ispettiva, stampa del registro giornaliero di protocollo, memorizzazione giornaliera
su supporto ottico delle registrazioni effettuate, salvataggio della base dati, ecc. (TU445.2000/52/1/d -
TU445.2000/53/2 — TU445.2000/58/2-3).
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2. PREREQUISITI

2.1 UTENTI e ORGANIGRAMMA DELLA AOO

Prima di procedere all’utilizzo del sistema S.E.P. & necessario che I'amministratore (che di solito coincide con
il responsabile della tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti - TU445.2000/61/2) inserisca nel
database i dati relativi agli utenti che saranno abilitati alle procedure (vedi paragrafo 4.1.1) e i datirelativi
alla struttura dell’organigramma dell’ Area Organizzativa Omogenea (AOO) (vedi paragrafo 4.2.1). La
definizione esatta dell'organigramma & necessaria in quanto, al momento della registrazione di un atto, &
obbligatorio specificare I'Unitd Organizzativa Responsabile (UOR) a cui € assegnato I'atto (protocollazione in
entrata) o che ha generato I'atto (protocollazione in uscita). Dunque, tutti i servizi, settori, uffici, ruoli, UOR e

operatori facenti parte della AOO troveranno posto nella gerarchia dell’organigramma.

2.2 TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

La classificazione € lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento
logico con riferimento alle funzioni e alle attivitd dell’amministrazione interessata. Essa fa parte delle operazioni
necessarie per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti, pertanto & opportuno, dopo aver
definito la gerarchia del fitolario di classificazione, inserirla nella base dati (vedi paragrafo 4.3.1). |l sistema

S.E.P. permette di gestire un titolario a piu livelli (categoria, classe, sottoclasse, fascicolo, sottofascicolo, ecc.).

2.3 CONFIGURAZIONE DELLA POSTAZIONE CLIENT

Per poter utilizzare al meglio tutte le funzionalitd, & opportuno che tutti i client accedano al sistema framite il
browser Internet Explorer 6.0 o superiore. E' importante inoltre modificare alcune impostazioni predefinite di
questo programma al fine di garantire I'installazione automatica di alcune componenti del sistema sui client. Le
impostazioni da modificare si frovano nel menu “Strumenti / Opzioni Internet / Protezione / Intranet locale /

Personalizza livello” (Figura 1e Figura 2):

e Dopo ever individuato la voce “Inizializza e esegui script controlli ActiveX non contrassegnati

come sicuri”, selezionare I'opzione “Chiedi conferma”.

. Dopo ever individuato la voce “Scarica controlli ActiveX senza firma elettronica”, selezionare

|'opzione “Chiedi conferma”.

e  Confermare le modifiche apportate cliccando su “Ok" e poi ancora su “Ok”.
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Figura 1 - Configurazione Internet Explorer
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Figura 2 - Configurazione Internet Explorer

|
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3. AUTENTICAZIONE e ACCESSO

3.1 LOGIN UTENTE

2§ SEP. - Autenticazione Utente - Microsoft Internet Explorer _181x]
Fie Edt View Fovortes Toos Help |
ook - - @D [A) A Qeearch Garavontes Pveda B | 55 S A =
Adiress [&) hutpifserve/sepIm_sepipages(basslogontserSEP.aspxPRetuInLH=i2fsepe2fDefauk aspx =] Psa [k »|

& Comune di PROVA
b FaBiEs

Sistema per enti pubblici i
Inssrire Userrame & Passwerd ol sozasse

Userrame: [andrew |

"

7 oc
@0

BE Local ntranet

Hstart] | @ (2 T © & @ & @ || Snen..| M. | 3| Scon gm ,.5@ 48, s
Figura 3 — Login utente

L'accesso al sistema S.E.P. (“login”) avviene semplicemente richiomando I'hnomepage dell’applicazione da

un comune browser web (p.e. Internet Explorer), inserendo le credenziali di accesso personali (username e

password) e cliccando sul tasto (Figura 3).

Se le credenziali sono esatte, verrd visualizzata I'nomepage e il menu di uno dei moduli installati sul sistema
piu precisamente quello che I'utente ha indicato come “modulo di default” (vedi paragrafo 4.5.1);1i

mancanza di questa informazione, verra visualizzato il modulo “S.E.P.".

=10

UTENTE CONNESSO ol |_s.et:_

Sag

Bl Gestione accessi

Utenti

profili ‘
g @Wnnagvaruna utenti 5 £ P. - Proffazione uterf - Abiitazione ‘
‘Drgar| tent a strutyre
Bubrcs COLLEGAMENTI AT
MODULI ABILITATI

Stampa utenti
Stampa profili
Stampa referenti fsterni
Stampa organigralima

Stampa albero orgpniora MODUI..O CORRENTE

TgGsthEinCiass et

DENOMINAZIONE ENTE

Backup database sufdisco
\ TASTO VISUALIZZA/

MENU" NASCONDI MENU'

DESCRIZIONE PROCEDURA

Eset| Gl B RDPDGE D@ D2 | Bon | Eab. | Y . [Bo1 - <

Figura 4 - Descrizione interfaccia

A .55

Per spostarsi da un modulo all'altro, & sufficiente cliccare sul nome del modulo in uno dei bottoni in alto,

mentre per richiamare una procedura basta cliccare su una delle voci del menu a sinistra; in qualsiasi momento
€ possibile visualizzare o nascondere il menu del modulo corrente semplicemente cliccando sull’apposito

bottone; & inoltre possibile visualizzare una breve descrizione semplicemente appoggiando il puntatore del
mouse sul nome della procedura (Figura 4).
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4. MODULO S.E.P.

4.1 GESTIONE ACCESSI

411  Utenti

| ALESSANDRO
PERSAND MARIO ROSARIO PERSANOM

4l i
RAOO rull [ Totale Pagine: 1 - Totale Records: 2

Figura 5 — Griglia con I'elenco degli utenti inseriti

La procedura “Utenti” (Figura 5) consente di inserire e modificare gli utenti che avranno accesso al sistema.

Da qui I'amministratore potrd controllare i dati anagrafici e potrd gestire i permessi di accesso alle funzionalita e

alle informazioni (profilazione). Nel sistema S.E.P., ad ogni utente (operatore) & associato un nome utente

(username) ed una password personali: username e password costituiscono un “account di accesso” il quale

identifica univocamente una persona fisica. E' buona norma, dunque, far corrispondere ad ogni operatore un

solo account. Naturalmente i dati relativi all'utente amministratore vengono forniti durante la procedura di

installazione del sistema ed & I'unico account preimpostato al momento della consegna del software.

- Creazione di un nuovo utente:

=
Per creare un nuovo utente bisogna cliccare sul pulsante @I (Nuovo) posto in alto sulla griglia che elenca gli

utenti esistenti.

=[]

osoft Internet Explorer

) 5.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec

[Farcsi | svout | e QW

te: ALESSANDRO BERNABE'

> Gestione Utenti

Cognome:

Home : [

Codce Fiscate:

J
]
Username : | ]
J
J

[soocissr
I password ugusle 3 username

Tieolo [ ]

Bloccsto: [ L

Password 1°accesso :

Non discivabie
per prolungsta inuizzo

=
5

Profil collegati al'tents

5

WModulo Protocolla - Stiture atiae afuterte =

I biltsto 2 tutte le strutiure
I~ Responsabile modulo PROTOCOLLO

Figura 6 - Inserimento anagrafica utente
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Appare un “form” (Figura 6) nel quale & possibile specificare i dati anagrafici del nuovo utente ed il relativo

username. | campi in grassetto sono obbligatori.

NOTA: il campo username deve essere formato da caratteri alfanumerici, non deve contenere spazi o
punteggiatura e deve essere lungo almeno 5 caratteri. E' un campo univoco all'interno della base dati, nel
senso che non possono esserci due utenti diversi con lo stesso username; inolfre i campi username e codice

fiscale non possono essere piu modificati una volta effettuato il salvataggio dell'anagrafica utente.

Per confermare i dati inseriti, premere il pulsante (Salva /Conferma) in basso. In questo modo &
stato creato un nuovo utente, ma non gli e stato ancora dato nessun privilegio per I'accesso alle funzionalitd del
sistema. L'utente verrd profilato solo dopo I'impostazione, da parte dell'utente stesso, della propria password

personale.

Poniamo il caso che sia stato creato I'utente Mario Rossi con username “rossi”; I'amministratore
comunicherd all’operatore Mario Rossi di accedere al sistema utilizzando lo username specificato e, come

password, lo stesso username; per esempio:
- username: rossi
- password: rossi (uguale allo username)

Appena avuto accesso al sistema, I'operatore pud soltanto richiaomare la procedura di impostazione
password personale (I'unica abilitata per un utente non profilato). L'operatore segnalerd poi all’amministratore

di aver impostato la propria password.

NOTA: L'operatore deve prestare molta attenzione nel digitare la propria password, in quanto il sistema fa
differenza tra lettere minuscole e maiuscole. Per esempio, se nell'impostare la password viene inserito il valore
"ProvaPassword", nei successivi accessi al sistema |I'utente dovrd immettere, dopo I'username, esattamente quel
valore, rispettando le due lettere “P" maiuscole: se, durante I'autenticazione, viene inserito ad esempio il valore
"provapassword”, con le due “p" minuscole, I'utente NON VERRA' RICONOSCIUTO!.

A questo punto I'amministratore entrerd nel sistema e richiamerd nuovamente la procedura “Gestione
5w
Accessi / Utenti”, selezionerd dalla griglia la riga relativa all’'utente da profilare e cliccherd sul bottone =

(Modifica) visualizzando il “form” che, questa volta, gli permettera di agganciare I'utente ai profili e alle strutture

dell’organigramma di competenza (Figura 7).

Per confermare le modifiche effettfuate, premere il pulsante (Salva /Conferma) in basso. Solo a
questo punto I'utente Mario Rossi potrd accedere al sistema con la sua password: i menu visualizzati dall’utente
conterranno solo le procedure per le quali € stato abilitato tramite i profili; inoltre potra effettuare protocollazioni

e visualizzare atti relaftivi solo alle strutture dell’organigramma per le quali € stato abilitato.

NOTA: se all'utente & stato assegnato almeno un profilo del modulo “Protocollo”, & obbligatorio assegnargli

anche il profilo “SEP - Integrazione profili Operatore Protocollo”!
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- Modifica di un utente:

5.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer _1ol x|
=

Y iy

ALESSANDRO BERNABE'
> Gestione Utenti

Cognome : [BERNABE"
Home : [ALESSANDRO ]

Username : [BERNY ]

Codice Fiscale : [BRNLSN72024H79511 ]

Thalo: [ |

Datadifascita: 24 J 04 (1972

Blocesto: [~

Mon disattivabie
per prokngets imdiizzo: 7

=
Profi collegeti sl terte o8 [
SEP - Amministratore Parsec - Abilitate &
SEP - Salvataggio DataBase - Abiltato

PRO - Stampa Registro Protocollo Generale - Abilitato

[ATT - Amministratore Parsec - Abilitato =l

=
Modulo Protocollo - Strutture abiltste al'uterte ey |

[ abiteto = tutte e strutture
[ Responsabile modulo PROTOCOLLO

Figura 7 — Modifica anagrafica utente e profilazione
Per modificare i dafi di un utente esistente bisogna richiomare la procedura “Gestione Accessi / Utenti”,

P |
selezionare dalla griglia la riga relativa all'utente da modificare e cliccare sul bottone E‘ (Modifica)

visualizzando il “form” che permettera di aggiornarne I'anagrafica, i profili e le strutture di appartenenza (Figura
7).

NOTA: la password personale di ogni utente € un'informazione che non appare mai in nessuna procedura o
schermata e non pud essere in alcun modo visualizzata, neanche dall’amministratore. Essa NON € memorizzata

“in chiaro” nel database: per il riconoscimento degli utenti, vengono ufilizzati algoritmi di “"HASHING” delle
password.
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4.1.2  Profili

(o B
-
® SEP. > Gestione Profili Aduto
Bl EfES
- Amministratore Ente

= Amministratore Parsec I i False | False
ATT - Esportazione Web | atti Decisionali False  False
ATT - Modifica Delibera Utente Generico | Atti Decisionali False  False
ATT - Operatore Delibere cisionali False  False
ATT - Operators Determine cisionali False | False
ATT - Utente Segreteria T cisionali False  False
PRO - Amministratore Parsec | Protocollo False | True
PRO - Movimento protocollo | Protocollo False  False

PRO - Operatore Protocollo ENTRATA T Protocallo False  False -
PRO - Operatore Protacollo USCITA | Protocollo False | False
PRO - Responsabile Protocollo | Protocollo False | False
PRO - Stampa Registro Protocollo Generale | Protocollo False  False
SEP - Amministratore Ente SEP. False  False
SEP - Amministratare Parsec S.EP. False | True

BOOC ru.i Totale Pagine: 2 - Totale Records: 18
=

Figura 8 - Griglia con I'elenco dei profili inseriti

La procedura “Profili” (Figura 8) consente di inserire e modificare i profili utente. Un profilo utente & un
raggruppamento di una o piU procedure (appartenenti ad uno stesso modulo) che trattano una problematica
comune. Una volta creato questo raggruppamento lo si pud agganciare ad uno o piu utenti in modo da

indicare velocemente al sistema a quali procedure I'utente pud accedere.

Il sistema S.E.P. viene fornito di base con una serie di profili preimpostati con i quali & possibile configurare gli
scenari di utenza piu comuni. L'amministratore pud comungue modificare i profili esistenti o addirittura crearne di

NUOVi.

- Creazione di un nuovo profilo:
Ol
Per creare un nuovo profilo bisogna cliccare sul pulsante |_l (Nuovo) posto in alto sulla griglia che elenca i

profili esistenti.

[ o [=]
B

& SEP. > Gestione Profili Aiuto

ALESSANDRO BERNABE!

Descrizione Profio | ]

Modulo di Appartenenza [SEP. =l
Blocesto [~
Riserveto [
Procedure Abiltate (Modulo - Procedura - E IE
enti Appartenerti al Profio IE IZT‘

Figura 9 — Inserimento di un nuovo profilo

Dopo aver indicato una breve descrizione del profilo ed aver specificato a quale modulo appartiene, &
necessario poi specificare quali procedure si vogliono abilitare per il profilo che si sta inserendo, prestando

attenzione a raggruppare sempre procedure appartenenti allo stesso modulo.
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E' possibile inoltre specificare, direttamente in questa pagina, quali utenti devono appartenere a questo
profilo. Lo stesso risultato si pud ottenere anche in un secondo momento modificando il profilo precedentemente
inserito (Figura 10), oppure modificando ad uno ad uno futti gli utenti interessati alla nuova profilazione

richiamando la procedura “Gestione Accessi / Utenti” ed aggiungendo il nuovo profilo a quelli esistenti.

]
Per confermare i dati inseriti, premere il pulsante (Salva /Conferma) in basso.

- Modifica di un profilo:

2§ 5.E.P. - Sistemna per Enti Pubbiici - by Patsec

icrosoft Internet Explorer I (o B
S L M) e 2
bl
> Gestione Profili Aduto
[arT- i |
Medulo di Appertenenza [Atli Decisionali I |
Bloccato [~
Riserveto [~
Procedure Abiltets (Medul - Procedura - I
(Atti Decisionall - Elenco bozze - - -
Atti Decisionali - Espartazione Delibers per WEB - - -
Atti Decisionali - Esportazione Determine per WE - - -
Atti Decisionali - Gestione Bozze - - -
Atti Decisionali - Gestions Modelli - Ins. - Wod. - Gane L
Atti Decisionali - Imposta contatori determine - - - =l
[Fp——— AR
BERNY - BERNABE ALESSANDRO - Abilitate
=

Figura 10 — Modifica di un profilo esistente

Per modificare i dati di un profilo esistente bisogna richiamare la procedura “Gestione Accessi / Profili”,

=N
selezionare dalla griglia la riga relativa al profilo da modificare e cliccare sul bottone |£| (Modifica) visualizzando

il “form” che permetterda di aggiornare le procedure abilitate e gli utenti appartenenti al profilo (Figura 10).
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4.2 GESTIONE STRUTTURE

4.21  Organigramma

> Gestione Organigramma Aduto
[Cormume a Prova ] Tipo Struttura{
 SETTORE ISTTUZIONALE Uterte
# SETTORE ECONOMICO - FINANZIARI
™ Responsabie
 SETTORE TRIELIT
Descrizione
 SETTORE COMUNICA ZIONE SERVIZ DEMOGRAFICI
 SETTORE SERVIZISOCIALI iz
 SETTORE LA VORI PUBBLICI Indrizzo
» SETTORE ASSETTO DEL TERRITORIO - SPORTELLO LNICO cap
 SETTORE POLIZIA MUNCPALE .
Localta
# CONSIGLIO COMUNALE
Provincia
€ consigiere [
% PRESIDENTE DEL CONSISLIO Tetetono
@ GILNTA COMUNALE =
@ nssessore EMal
FRISENDA Cosimo Salvatare Ay
oEx &0
£ MUCI Angelo Francesca LN
@ hiesso comunsie
» SEGRETARIO GEMERALE
B d.552 6RASSO Giuliana
 SHDACO
B ouranTe cosimo
€ DURANTE Angelo

Figura 11 — Gestione Organigramma

La procedura *“Organigramma” (Figura 11) consente di inserire nella base dati la struttura
dell’organigramma della AOO (servizi, settori, uffici, UOR, ruoli, operatori, ecc.), in modo da renderla disponibile

nelle procedure che richiedono l'indicazione di una o piu strutture organizzative.

L'organigramma viene rappresentato sulla parte sinistra della pagina tramite una rappresentazione “ad
albero” che permette di visualizzare al meglio le gerarchie esistenti. La radice di questo albero rappresenta
I’AOO: al di sotto & possibile inserire gli altri livelli della gerarchia (settori, uffici, ecc.). Il sistema S.E.P. viene fornito

di base con un numero di livelli preimpostati in base a quelle che sono le esigenze dell'ente.

- Inserimento di una nuova struttura organizzativa:
Per inserire una nuova struttura bisogna prima di tutto selezionare nell’albero a sinistra la struttura all’intferno

1]
della quale se ne vuole creare una nuova, quindi cliccare sul pulsante Q (Nuova voce) posto sulla destra della
pagina. A questo punto bisogna indicare di che livello & la nuova voce che si sta inserendo (un settore, un

ufficio, ecc.), inserire una breve descrizione della struttura ed eventualmente gli altri dati opzionali.

Per confermare i dafi inseriti, premere il pulsante (Salva dati). L'albero a sinistra verra

aggiornato e riportera la nuova voce inserita e selezionata. Per continuare ad inserire un’alfra voce all'interno di
1]
quella appena inserita, basterd premere nuovamente il pulsante Q (Nuova voce), altrimenti bisognera prima

indicare la struttura “*madre” della nuova voce nell’albero a sinistra.

- Modifica di una struttura organizzativa:

L1
Per modificare i dati di una struttura basterd selezionarla nell’albero a sinistra e premere il pulsante |z|

(Modiifica voce selezionata). Modificare i dati sulla destra e premere il pulsante (Salva dati) per

confermare le modifiche.
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- Ordinamento della struttura:

E' possibile ordinare gli elementi all'interno di una struttura utilizzando il pulsante (Modifica

ordinamento strutture dipendenti). Sotto i dati di dettaglio della struttura sard visualizzato I'elenco dedli elementi

[Sp-clsla si1 ] o [Sp-clsla g'.u'r]

contfenuti; per ordinare un elemento € necessario selezionarlo ed utilizzare i pulsanti per

spostarlo rispettivamente di una posizione in alto o in basso nell’elenco. Dopo aver salvato le modifiche ,

]
utilizzando il pulsante (Salva dati), la struttura nell’albero a sinistra sard aggiornata con il nuovo

ordinamento.

4.2.2 Rubrica

2 5.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3. icrosoft Internet Explorer A =181%|

[—eolo RS Deon | S ] e

Nome Comune/Citta

1 Rossi | Mario ROMA

) |
ROOO rab I Totale Pagine: 1 - Totale Records: 1

Figura 12 - Griglia con I'elenco dei referenti esterni

La procedura “Rubrica” (Figura 12) consente di inserire e modificare le anagrafiche dei referenti esterni della

AOO (persone fisiche, aziende, enti, associazioni, ecc.) da e verso i quali vengono scambiati gli atti.

NOTA: questa rubrica viene alimentata automaticamente durante il processo di protocollazione degli atti,
ma & comungue possibile utilizzare direttamente questa procedura per inserire o modificare i referenti esterni.
- Inserimento di un nuovo referente esterno in rubrica:

=
Per creare un nuovo referente bisogna cliccare sul pulsante El (Nuovo) posto in alto sulla griglia che elenca

i referenti esistenti.

> Gestione Rubrica

o | ]

naiizzo: ]
Gomune [ )
corcafisoal rpartatva: [ |

Totono: | ]

Fax: | |

| ]

Tipo di referenie . @ persona fisica  Ditta

Figura 13 — Inserimento anagrafica referente esterno
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Inserire quindi i campi obbligatori (in grassetto); di norma, se si fratta di un'azienda o ente, &€ opportuno
indicare la ragione sociale nel campo “Denominazione / Cognome”, tralasciando il campo “Nome”, mentre se
si tratta di una persona fisica & opportuno indicare separatamente cognome e nome nei due campi
“Denominazione / Cognome” e “Nome".

]
Per confermare i dafi inseriti, premere il pulsante (Salva /Conferma) in basso.

A guesto punto il referente inserito, che appare ora nella griglia, potrd essere richiamato velocemente nelle
procedure che richiedono tale tipo di informazione (per esempio nella protocollazione di atti in enfrata o in
uscita dalla AOO).

- Modifica di un referente esterno:
Per modificare i dati di un referente esterno esistente bisogna richiamare la procedura “Gestione Strutture /

L'}
Rubrica”, selezionare dalla griglia la riga relativa al referente da modificare e cliccare sul bottone % (Modifica)

visualizzando il “form” che permettera di aggiornarne I'anagrafica.

- Cancellazione di un referente esterno:
Per cancellare un referente esterno si opera come per la modifica selezionando la riga interessata e

Ty
ciccando bottone |E. (Cancella) visualizzando il “form” che permetterd di aggiornarne I'anagrafica.

-Filtro sui dari:
Per facilitare la ricerca di un referente & possibile utilizzare la funzione di filtro. Per attivarla occorre inserire il
T"
testo da ricercare all'inferno dei campi nella prima riga e successivamente premere il bottone LY per eliminare

1
il filtra basta premere sul bottone E?"_
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4.3 GESTIONE CLASSIFICAZIONE

4.3.1 Titolario di classificazione

Al momento del rilascio di questo manuale, il titolario di classificazione viene pre-impostato nel sistema

all'atto della consegna del software, in base alle indicazioni fornite dall’ente e contenute nel Manuale di

Gestione.

4.4 STAMPE

I'menu “Stampe” comprende le funzionalitd di stampa dei seguenti report:

Stampa utenti

Stampa profili

Stampa referenti esterni: genera I'elenco della rubrica
Stampa strutture interne: genera I'elenco delle strutture

Stampa albero organigramma: genera I'elenco delle strutture in formato gerarchico

Selezionando una delle voci sopraindicate verrd aperta unna nuova pagina contente il report in formato

PDF.

=10l

v |v

Comune di PROVA

SETTORE ISTITUZIONALE
SETTORE ECONOMICO - FINANZIARIO
SETTORE TRIBUTI
SETTORE COMUNICAZIONE SERVIZI DEMOGRAFICI
SETTORE SERVIZI SOCIALI
SETTORE LAVORI PUBSBLICI
SETTORE ASSETTO DEL TERRITORIO - SPORTELLO UNICO
SETTORE POLIZIA MUNICIPALE
CONSIGLIO COMUNALE

Consigiiere

PRESIDENTE DEL CONSIGLIO
GIUNTA COMUNALE
Assessore
H FRISENDA Cosimo Salvatore

MUCI Angelo Francesco

Messo comunale
SEGRETARIO GENERALE

d:ssa GRASSO Giuliana (R)
SINDACO

DURANTE Cosimo (R)

DURANTE Angelo

Al s b ea] =

wl

Figura 14 — Esempio di anteprima di stampa di un report
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4.5 IMPOSTAZIONI UTENTE

4.5.1  Impostazione Password

4 S.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer s =[O x|
= I LT e i
-
/ tartat ALESSANDRO BERNABE'
® SEP. > Impostazioni Utente Aduto
Password Attualmente in Uso : (sbbligatoris)
Nuova Password
Nuava Passward (ripet)
Moclulo o Defaut
[t Decisionali =
7 ok

Figura 15 - Inserimento impostazioni utente

La procedura “Impostazione Password” (Figura 15) consente all'utente connesso di modificare la propria

password di accesso al sistema S.E.P. ed eventualmente diimpostare il modulo di accesso predefinito.

NOTA: per eseguire una qualsiasi delle suindicate impostazioni &€ necessario specificare la password attuale
U U i & utilizz i , i ventuali
dell'utente ella che si e utilizzata per accedere alla sessione corrente), rispettando le eventuali lettere

maiuscole e minuscole!
Dopo aver inserito per due volte la nuova password e/o dopo aver indicato il modulo di default, cliccare sul

tasto ( .+ per confermare le modifiche.

4.6 UTILITY

4.6.1  Backup database su disco

3 5.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer I
PR T T i e
i 1 3
f Rerenti pubblicl %
® SEP. > Procedura di Backup Aduto
Backup Esisterts
20071025
W Ok

Figura 16 — Procedura di backup
La procedura “backup database su disco” (Figura 16) consente di effettuare, tramite un click sul tasto

( o , un backup “completo” di tutta la base dati del sistema S.E.P. all'interno di una particolare cartella

sul server; se il sistema, ad esempio, € installato nel disco C del server, la cartella di backup sara

C:\SEP\sepBackup\BACKUP_aaaa_mm_gg_x00\,
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dove aaaa € I'anno corrente, mm ¢ il mese cormrente e gg € il giorno corrente. Se si effettuano piu copie

nell’arco dello stesso giorno, verranno create piu cartelle, la prima con finale x00, le seguenti con finale x01, x02,
x03 ecc.

NOTA: i dati contenuti in queste cartelle vanno regolarmente riversati su supporti di memorizzazione esterni al

sistema (cd-rom, nastri, ecc.) al fine di garantirne il ripristino anche in caso di danno irreversibile al server.

4.6.2 Verifica utenti connessi

4 S.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer =[O x|

B T R LR [T e

uterts: ALESSANDRO BERNABE'

> Verifica Utenti Connessi

I seguent] UTENTI hanno al momento una sessione S.E.P. aperta:
BERIABE' ALESSANDRO - BERNY

Figura 17 — Utenti connessi al sistema

La procedura “Verifica utenti connsessi” (Figura 17) consente di oftenere I'elenco degli utenti
correntemente connessi con il sistema S.E.P., compreso I'utente correntemente connesso che ha richiamato la

procedura.

4.6.3  Statistiche utenti generali

osoft Internek Explorer _1ol x|

[oocoio [N Deaonst | s, Wnase] o T
Rt

5 > Statistiche Utenti S.E.P.
Periode diriferimento: dal 23/10/2006 al 06/11/2006 (3 gori

Totale acoessi 18 - Mecia giornaliers aceessi 1

(% valori calcotatiin hase 3t periode of derinento)
*

Utimo cambio  *Togale  Media o

password accessi " Procedure pii richieste
gionalieri

Utente Uttimo accesso
accessi

PERSANO MARID ROSARIO - PERSANOM

Figura 18 — Utenti connessi al sistema

La procedura “Stafistiche utenti generali” (Figura 18) consente di ottenere alcune informazioni per ogni

utente quali: ultimo accesso, ultimo cambio password, totale accessi, media accessi giornalieri, procedure piu

ufilizzate. Premendo il tasto sul messaggio di avvertimento sard visualizzato il report sopra indicato.
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5. MODULO PROTOCOLLO

5.1 REGISTRO ORDINARIO

5.1.1  Registrazione ARRIVO

24 S.EP. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer
® Protocollo > Registrazione ARRIVO
[ Generale Avanzate Documenti
Wittente Esterno)
R
/PA)
Denom Cogname [ Jreme
aitzzo] ] cua T cen [ ro] | Rerl )
naiizzotelematical ]
Mittente (inernc) a4 [ oggette |
Destinatario (terno) I E— =
Protocolomiterte| ]
Classificazione T[] Detaocumento | ¢
[ o

iva Regisirazione

Figura 19 —Inserimento di un atto in entrata alla AOO

La procedura “Registrazione ARRIVO" (Figura 19) consente di protocollare un atto pervenuto alla AOO. La
pagina di registrazione & suddivisa in tre pannelli denominati: Generale, Avanzate e Documenti. Le informazioni

obbligatorie da inserire, sono contenute nel pannello “Generale” (evidenziate in grassetto) e sono le seguenti.
e  Mittente (esterno): si puo inserire uno o piU mittenti esterni utilizzando la rubrica raggiungibile
]
premendo il bottone i (Cerca in Rubrica); per inserire basterd selezionare e cliccare sul tasto

‘g? , oppure ciccare due volte sulla riga interessata. Al fine di evitare inutili duplicazioni €
buona prassi ricercare sempre un referente dalla rubrica e solo se assente inserirlo. Per inserire un
nuovo referente si pud utilizzare la funzionalitd presente nella rubrica come indicato in precedenza

(vedi paragrafo 4.2.2) oppure si possono inserire i dati del referente direttamente nella pagina

[ b
di registrazione (Figura 19) e cliccare sul fasto |£l (Aggiungi nuovo mittente); per memorizzare |l

referente nella rubrica € necessario mettere una spunta nella casella “Rubr.” .

=

Categorie [ Tutt lo Categorlo — |

— ]

Uttissoo: | ]

Servii ]

Regione: [ scegli regione — |

Frovincia: [ scegli provincia - 7/

Localt |

Combina i parametri o ricerca inserendo una © pid parole da trovare nel camp nome amministrazione, nome
Uficio/A00, nome servizio offerta

Quelora siano stati complsti pil i un eampo con velor incompatili, per 13 ricerca sard preso in considerazione i
alore o amministrazione, ufficiofano & nome servizio offerto in qussto ordine

Per categoria si intende il fipo o smministrazione: cio & compatiale sola con name amministrazione o nome
servizio.

Qualora siano stati complet il df un campa per Farea geogratica con valori incompatiil (ad 3. provincia of il
regione), per la ricerca sard preso in considerazione i valore di ncalta, provincia e regione in ouesto orcine

Figura 20 - Ricerca referente dall’ indice delle Pubbliche Amministrazioni
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E' possibile ricercare un referente accedendo all'indice delle Pubbliche Amministrazione (iPA); per

5 ¥
. N . . F ) ~ . . "
accedere a tale funzionalitd si deve ciccare sul bottone |£AL varra visualizzata una finestra

(Figura 20) dalla quale € possibile ricerca un ente per dati geografici o categoria. Per eliminare un
&
mittente occorre selezionarlo dall’elenco e premere il bottone |E. (Rimuovi selezione).
e  Mittente (interno): se il mittente & costituito da una struttura interna della AOO (un settore, in ufficio,

]
un responsabile, ecc.), allora si deve utilizzare questa casella per richiamare, tramite il tasto il
(Cerca nell’Organigramma) la finestra che visualizza, tramite una rappresentazione a piu livell,

I'intero Organigramma della AOO (Figura 21); da questa finestra, dopo aver eventualmente filtrato

. ) ) . . . - Ok
le voci visualizzate, si seleziona con un click la struttura interessata e si clicca sul tasto ,'

la finestra si chiude e, contemporaneamente, viene pre-inserita nell’apposita casella la

denominazione della struttura interna che avevamo selezionato. Per eliminare struttura, inserita

&
erroneamente, occorre selezionarla e premere il bottone Pl (Rimuovi selezione).

25.EP. - Sisterna per Ent Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Intenet Explorer

O XSistema'perienti pubbllci

® Protocollo > Registrazione ARRIVO A
Generale. Avanzate’ ‘Documenti
Mittente (Esternc)
C3P
[7pAY
Denom iCognome | Organigramma bk SR i =lolx|
Indiizzo ] cra [ Fitro: [ I ][¥]
niizzotmetieo -
e sem NANZIARIO
LT CT Jlo 4 || |-« serrore TREUT
[Rssessore Lavori Pubblci * SETTORE COMUNICAZIONE SERVIZI DEMOGRAFICI
* SETTORE SERVIZI SOCIALI
* SETTORE LAVORIPUBBLIC
* SETTORE ASSETTO DEL TERRITORIO - SPORTELLO UNICO
i e 8 > # SETTORE POLIZIA MUNICIPALE
Destinatario (Inferno) o X
it [5-® CONSIGLIO COMUNALE
€ consigiere:
£ PRESIDENTE DEL CONSIGLIO
(51- GILNTA COMUNALE
£ Assessore
Seicarions £l Assessore Lavori Pubbici
[ Jiodl 2 £ ssessore Servizi Secial
€ Messo comunale
o 9 || isem o [ =< [ £
o B dissa ROSSI Maria
(55 SNDACO
1 RoSSI Mario

Vo

Figura 21 - Finestra di selezione UOR dall’organigramma

e Oggetto: in questa casella si deve specificare una breve sinfesi del contenuto dell’atto da

registrare. Se si tfratta di una descrizione “abituale”, utilizzata cioé molto spesso in registrazioni della

&
stessa tipologia, e se tale descrizione € anche molto lunga , si pud cliccare sul tasto i) (Cerca
Oggetto): si aprird una griglia contenente tutti gli oggetti utilizzati nelle precedenti registrazioni di

competenza dell’'utente corrente; filtrando tale griglia, si pud giungere all'oggetto desiderato e,

. " Lo Ok N .
dopo averlo selezionato con un click, si clicca sul tasto “? ottenendo cosi la chiusura

della finestra con la griglia ed il pre-inserimento, nell’apposita casella, dell’oggetto indicato.

NOTA: I'oggetto cosi inserito € solo indicativo e puo essere ulteriormente modificato dall’'utente per

adattarlo all’atto che si sta registrando.
e  Destinatari (interni): in questa casella € possibile specificare uno o piu destinatari dell’atto che si sta

]
registrando. Cliccando sul tasto i (Cerca nell’Organigramma) si richiaoma la finestra che
visualizza, framite una rappresentazione a piu livelli, I'intero Organigramma della AOO (Figura 21);

da questa finestra, dopo aver eventualmente filtrato le voci visualizzate, si seleziona con un click la
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. - Ok ) -
struttura interessata e si clicca sul tasto “? ; la finestra si chiude e, contemporaneamente,
viene pre-inserita nell’apposita casella la denominazione della struttura interna che avevamo

selezionato. Se ci si accorge di aver inserito una struttura sbagliata, la si seleziona con un click e,

k&
ufilizzando il tasto |ﬁ| (Rimuovi selezione), la si elimina dalla casella che visualizza i destinatari interni

pre-inseriti.

&
e Classificazione: cliccando sul tasto [#4 (Titolario di Classificazione) si aprird una finestra (Figura 22)
che visudlizza, tramite una rappresentazione a piv livelli, la struttura completa del fitolario di

classificazione adottato dalla AOO. Dopo aver eventualmente filtrato le voci visualizzate, si potra

. " . . Ok .
selezionare con un click quella interessata e confermarla cliccando sul tasto . Si

otterd cosi la chiusura della finestra e la compilazione automatica della casella di testo relativa alla

classificazione. Se ci si accorge di aver inserito una classificazione sbagliata, la si pud eliminare

. . }:"' . .
utilizzando il tasto [#2] (Azzera) per poi immetterne una diversa.

20 5. - Sistema per Enti Pubblic - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer _ioix|

® Protocollo > Registrazione ARRIVO
Generale Bvanzate Documerti

Wittente (Esterno)
[Rossi - Mario -via Roma, 00100, ROMA (RH) Fitro s | 1=

=lolx|

1~ Amministrazione Genersle 1
stiane, cortrella,

Denom iCognome
Indizo cita
Indiizzo telemtica)

Wtente (rerno) o —

Risorse fivanziarie € patrinario
Afferiegali

Servizi ala persona
01 -Di

@03 -Promozione e sostegna delle isthuzioni i stuzions e dellaloro ativita

. Bibliteche, Teaii, etc)
Destinatario (inerno) LT 05

[c.a. - SETTORE SERVIZI SOCIALI © 07 - Ativia e eventl sportii
° 8-
© 09 Prevenzione, recupera & reintegrazione dei soggeti a rischio

® 10 Informazione, consulenza ed educazione civica
Classificazione 1 @ 11 -Tutels & curatela o ncapaci

V102 Asi ido & Sciola matera 9 i e T |

® 14 -Poltishe per I casa
Vil - i economiche
IX - Polizi locale e sicurszza pubbica

B o] (@)

Figura 22 - Selezione dell'indice di classificazione dal titolario

e Protocollo Mittente: in questa casella € obbligatorio immettere, se si € in possesso di tale

informazione, il numero di protocollo con cui il mittente ha protocollato I'atto in uscita.

e Data Documento: in questa casella & possibile immettere la data dell’atto che si sta protocollando,

cosi come eventualmente riportato nello stesso atto.

NOTA: non & necessario immettere caratteri separatori, come barre, trattini o due punti, durante la

digitazione di queste informazioni!
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Nel pannello “Avanzate” si possono inserire le seguenti informazioni opzionali.

oft Internet Explorer

® Protocollo

st
Avanzate

Recoroa [ [ @)

Hote.

Annctazini nterne

|

Fascicolazione | Jlo 24

(s 2] iom o cem 8 JL S Sove regrasire]

b ]

Figura 23 — Pannello * Documenti

e Riscontro a: se I'atto che si sta per registrare in arrivo & una risposta ad un atto che

precedentemente era stato protocollato in uscita dalla AOO, & necessario specificare in queste

caselle il numero e I'anno di protocollo di quest'ultimo; cliccando sul tasto @ (Carica dati dal
riscontro) si otterrd la compilazione automatica dei campi della nuova registrazione partendo dai
dati della precedente registrazione; in piu, rimarrd traccia, nella nuova registrazione, del legame

con la precedente. In alternativa, se non si € in possesso del numero e dell'anno del precedente

&
protocollo, lo si pud ricercare cliccando sul tasto L] (Cerca Registrazione); verrd visualizzato un

“form” in cui & possibile immettere i parametri per la ricerca della registrazione (Figura 24). Dopo

. j == <. . . .
aver cliccato sul tasto verrd visualizzato un elenco con tutte le registrazioni che

soddisfano i parametri specificati (Figura 25); una volta individuata la registrazione di riscontro si

. . o . . . Ok
possono inserire i dati di ricscontro selezionando la riga e cliccando sul tasto “? , oppure

cliccando due volte sulla riga. | dati inseriti possono comunque essere modificati ed adattati

all’atto che si sta registrando. Per sicurezza €& possibile, visualizzame il dettaglio del riscontro

cliccando sul tasto .

NOTA: Olire ad effettuare un riscontro tra una registrazione in arrivo e una in partenza e viceversa,
€ possibile eseguire un riscontro tra due o piu registrazioni in amivo o tra due o piU registrazioni in

partenza, senza vincoli.

3 Ricerca Registrazione - Microsoft Internet Evplorer =]
passa a Ricerca Ottimizzata..
Registrazint & TUTTE C ARRVO. © PARTENZA,

Mumero protacol: da

Data protocoll da[0170112006 | [31/12/2006

ittt/ Destiatart

Utfco:

Ougeto

Classifiazione:

Reconte mero [ o]

Protocola mitete:

Note:

Annctaziani terne:

JLS—
Esp— = a
Date.ca szt da a
Operdore eermerto:coarome [ Jnome [ ]

Figura 24 — Inserimento dei criteri per la ricerca di una registrazione dettagliata
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A Gestione Protocollo - 5.E.P. by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer

=lalx|

ST N ) =
o KN i 53

7 Trova Registrazione - Microsoft Internet Explorer [ =] ]

vowuus ) o (LA SGNEN GIanI - via eeS . 4~ 11111 BDITesa € cUturaz .

02012008 torino (to) 2l

0000004 P kit (CA: baggin roberta - via dalla nazionsle - Bibiteca € cutura2

0212008 33333 rewnze (1)

0000005 A prova stamparicevita ANDREA AGROS! - MAGLEE (LE) Ch: Anagrafe-Stalistica, CA: Ativta

o008 roduttive, C: Pubblica sicurezra2

0000006 /A prova stamparicev.ta davincileonardo (CA: AnsgrafeStatistica, CA: Adtivi

oTniz00a produive, PC: Pubblica Sicurezza2

0000007 A prova stampa ricevitaxd ANDREA AGROS! - MAGLEE (LE) (Ch: Anagrafe-Stalistica, CA: AMivta

oI008 roduttive, C: Pulbblica sicurezra2

0000008 /A brova stampa ricevutaxaofit ‘agneliganni - viaeee 1.4 11111 torino |CA: Anagrafe-Statistica, CA: Aftvta

oTn1008 (toy produtive, PC: Pubblica Sicurezza2

0000010 /A — (ANDREA AGROS! - MAGLEE (LE) (Gh: Capa Seftore Servizi Sociall

230172008

0000011 /A VIO RICHESTA DOCLVENTAZIONE. | ANDREA AGROSI - VIA ROMA, 11 |CA: Sepreteri - Appal Cortratt -

2um12008 73100 LECCE (LE) Centenzios - Affari Generdli

0000012 /A brova stampa icevita ‘agnell gienn - via eee 1.4 - 11111 tarino | A Biblicteca & cutura

(N.Emerg.: 45) to)

osm22008 =

Bistat| B OB @D 3@ D2 Esploraric o H)sep Manual.. [ S5 mtemet,. - Y pro_errivo_...| [« BT 1212

Figura 25 — Elenco di registrazioni che soddisfano i criteri impostati

Data/Ora Ricezione/invio: in questa casella & possibile immettere la data e I'orario in cui I'atto &
pervenuto all’ AOO nel formato GG/MM/AAAA hh:mm (2 cifre per il giorno, 2 cifre per il mese, 4

cifre per I'anno, 2 cifre per I'ora e 2 cifre peri minuti).

NOTA: non € necessario immettere caratteri separatori, come barre, trattini o due punti, durante la

digitazione di queste informazioni.

Tipo Documento: & possibile indicare la tipologia del documento che si sta protocollando

scegliendola dall'apposita casella di riepilogo a discesa. Se la voce desiderata non & presente

. L & ) L S
nell’elenco & possibile inserirla cliccando sul tasto IQ (Gestione Tipi di Documento); si aprird una

finestra con una griglia contenente i tipi di documento esistenti (Figura 26); da qui, cliccando sul

tasto @ (Nuovo) sard possibile inserire il nuovo tipo di documento (vedi paragrafo 5.2.1).Una

volta inserito, si clicca sul tasto ottenendo la chiusura della finestra di gestione;

adesso, aprendo la casella di riepilogo a discesa, potremo selezionare il nuovo tipo di documento

appena inserito.

Protocolla | S.E.P.

DEMO DEMO - RESPONSABILE PROTOCOLLO

24 CARTACEQ
42 INFORMATICO

REOA ral

Totale Pagine: 1 - Totale Records: 2

o Jla

|
| ) 52 rarstecperat... [ 5 treermet plor - [El|« b 1757

Figura 26 - Finestra di gestione Tipi documento

st OB @D IDE

152 Esplorarisorse:
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e Tipo Ricezione/Invio: € possibile indicare la modalitd con cui il documento che si sta protocollando

e pervenuto alla AOO scegliendola dall’apposita casella di riepilogo a discesa. Se la voce

desiderata non €& presente nell’elenco & possibile inserirla cliccando sul tasto (Gestione Tipi di

Ricezione/Invio); si aprird una finestra con una griglia contenente i tipi di ricezione/invio esistenti

_\I
(Figura 27); da qui, cliccando sul tasto EI (Nuovo) sard possibile inserire il nuovo tipo di ricezione

(vedi paragrafo 5.2.2). Una volta inserito, si clicca sul tasto oftenendo la

chiusura della finestra di gestione; adesso, aprendo la casella di riepilogo a discesa, potremo

selezionare il nuovo tipo diricezione appena inserito.

1 Consegnato a Mano
2 Raccomandata

REOA ral Totale Pagine: 1 - Totals Records: 2
la

|
Bistat| B OB @D 3@ D2 Esploraric o H)sep Manual.. [[S3 mmtemet,. - Y pro_errivo_...| [« BT 12,00

Figura 27 — Finestra di gestione Tipi ricezione/invio

e Note: in questa casella & possibile inserire delle annotazioni ufficiali alla registrazione dell’atto, in

modo da descrivere particolari situazioni e/o anomalie.
NOTA: questa informazione verrd stampata sul Registro di Protocollo Generale!

e Annotazioni Interne: in questa casella € possibile inserire delle annotazioni non di carattere ufficiale,
ma che tuttavia possono essere d'aiuto agli operatori e responsabili per meglio descrivere la

natura dell’atto o altre informazioni utili alla trattazione della pratica.
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Nel pannello “Documenti” si possono inserire le seguenti informazioni.

e N° Allegdti: in questa casella € obbligatorio immettere, se presenti, il numero di allegati presenti

nell’atto che si sta protocollando.

® Protocollo

Descrivi document allegati:

e [

Allega documenti:

Descrtzone.: |

| @ s Gy
e | o] W Ll
i N

| [Domanda iscrizione asilo 508 Ego DOManda iscrizione
nido.tif asilo nido

, [autocertific

familiare.tif

B11E7686C251100805C1 E7EASO1ATE7AL COCSFFO Autocertificaione

Allegato

3 Parsecscanplus 1.0 - Domandabmp -lox{
Fls Psgns Zoom Strumenti

Figura 28 — Pannello “ Documenti”

e Allega documenti: quest’area é utilizzata per allegare dei documenti in formato elettronico oppure
da acquisire tframite scanner. In entrambi i casi € necessario inserire la descrizione ed indicare se &
un documento primario (€ permesso un solo documento primario) o un documento allegato. Per

allegare un documento elettfronico & necessario inserire il nome del file (cercandolo

&
eventualmente sul computer locale utilizzando il tasto sfoglia.. ) e cliccare sul tasto Ii
(Allega documento). Per allegare un documento da scanner occorre cliccare sul pulsante %:

verrd eseguita I'applicazione PasercScanPlus (Figura 28 — Pannello * Documenti”) che permette di

eseguire la scansione del documento cartaceo e di allegarlo premendo il pulsante E (Salva)

presente sulla barra dell’applicazione.

Una volta inserite tutte le informazioni che si ritengono opportune, si potrd procedere alla protocollazione

53""3 Reglstrazmne]. Se i dati immessi sono

completi e non danno origine a particolari anomalie nell'integrita dei dati esistenti, verra visualizzato un riepilogo

vera e propria dell’atto, che consiste nel cliccare sul tasto

delle informazioni inserite (Figura 29) con in piu il numero e la data di protocollo generale assegnati

automaticamente dal sistema all’atto che si &€ appena registrato.

NOTA: il numero di protocollo generato dal sistema € univoco nell’ambito di tutte le registrazioni effettuate
all'inferno della AOQ: pertanto, se ci sono piu operatori (anche di uffici diversi) che stanno protocollando
contemporaneamente, sard normale che il singolo operatore noterd una “non sequenzialita” nei numeri di
protocollo assegnati agli afti che egli sta protocollando, in quanto ci sono altri operatori ai quali il sistema sta

fornendo i numeri di protocollo generale.

pag. 26

PARSEC 3.26 S.r.l. - Viale Grassi4/C - 73100 Lecce
% Tel. 0832 22 84 77 — Fax 0832 22 02 31
) www.parsec326.it - posta@parsec326.it




_
D90

Sistema per enti pubblici

Documento: Sep_Protocollo_Manuale_Utente_revl.doc - data: 07/03/2007 17.01.00

B5.EP. - Sistema per Enti Pubbiici - by Parsec 3,26 - Microsoft Internet Explorer

Frotscole | At Deceranal | SEF. |

® Protocollo > Registrazione ARRIVO
0017000 07/11/2006 f

Generale

Mittente (ssterno)
[Rossi - Mario -via Roma, 00100, ROMA (RM)

Mittente (rierno) Oggetto
[Pomanda iscrizione asilo nido comunale. =

Destinatario (rterno L]

[c.a. - SETTORE SERVIZI SOCIALI

[
Classitcazions

1102 - Asili nidl |

Figura 29 - Riepilogo dati della registrazione

Se, invece, ci sono delle inesattezze nei dati immessi, oppure mancano uno o piu dati obbligatori, verrd

visualizzato un messaggio che descriverd tali anomalie e le modalita di risoluzione (Figura 30). Sard quindi

. . =< |ndietro . . . . . .
necessario cliccare sul fasto per ritornare alla finestra di immissione dei dati ed apportare le

necessarie modifiche al fine di eliminare le anomalie.

® Protocollo > Registrazione ARRIVO

I campo *0ggetto' & obbligatorio.

Figura 30 - Notifica anomalie o dati mancanti nella registrazione

Nel momento in cui vengono visualizzati il numero e la data di protocollo, con il riassunto di tutti i dati inseriti
(Figura 29), la registrazione € in pratica andata a buon finel A questo punto e obbligatorio apporre
immediatamente la segnatura sul documento (cartaceo) che si € appena protocollato; la segnatura puo essere
apposta manualmente (tframite un timbro che verra integrato con l'indicazione “a penna” del numero di
protocollo visuadlizzato sullo schermo), oppure in automatico (framite una stampigliatrice appositamente

predisposta).

A nttp:Jialessandrob/sepdocitemp/rpt_1.1dI0pj45apxicad5dh3tpini. pdf - Microsoft Internet Explorer.

EER SRR D
5
¢ || Ricevuta Protocollo Comune di PROVA |2
g
REGISTRAZIONE PROTOCOLLG: 0015980 13-11-2006 ARRIVO
OGGETTO: Dichiarazione DIA 1562006 =
MITTENTEDESTINATARI  ROSSI MARIO - V1A ROMA - 00100 ROMA (RM)
UFFICIC. CA' SETTORE LAVORI PUSBLICI
CLASSIFICAZIONE
£
H
£
3
| 9
= ([ o Jb PO @ (]

Figura 31 - Ricevuta della registrazione

Cliccando sul tasto S Stampa (Stampa Ricevuta) sara inoltre possibile effettuare la stampa della ricevuta
dell’atto appena protocollato (Figura 31), da dare eventualmente all'incaricato che ha consegnato a mano

I'atto all'ufficio Protocollo.
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Se si desidera a questo punto effettuare una nuova registrazione “in arrivo”, & sufficiente cliccare sul tasto

: in questo modo la finestra si predisporrd per la registrazione di un altro atto pervenuto alla AOO.

Alfrimenti & possibile direttamente richiamare un'’altra procedura visualizzando, tramite I'apposito tasto, il menu

sulla sinistra.

Idem . . ] . - .
I tasto presente nella schermata di inserimento registrazione permette di  inserire

automaticamente i dati della nuova registrazione desumendoli dalla precedente registrazione effettuata
dall'utente. Tale funzionalita risulta utile nei casi in cui I'operatore deve protocollare una serie di atti omogenei
tra di loro, aventi cioe molti dati in comune (stesso oggetto, stessi destinatari intemi, stessa classificazione, ecc.).
NOTA: i dati cosi inseriti automaticamente sono comunque indicativi e possono essere ulteriormente modificati

ed integrati dall'utente per adattarli all’atto che si sta registrando.

Idem . . . . . . .
II tasto presente nella schermata di inserimento registrazione permette invece di inserire
automaticamente i dati della nuova registrazione desumendoli da una qualsiasi precedente registrazione (sia in

entrata che in uscita), previa ricerca nel registro generale tra le registrazioni per cui I'operatore & abilitato.

NOTA: i dati cosi inseriti automaticamente sono comunque indicativi e possono essere ulteriormente modificati

ed integrati dall'utente per adattarli all’atto che si sta registrando.

=%

II' tasto Iﬁ presente in basso permette invece di visuadlizzare direttamente i dati dell’ultima registrazione

effettuata dall'utente.

I tasto permette di ripulire velocemente il “form”, azzerando tutte le informazioni digitate fino a

quel momento, permettendo cosi di ricominciare da zero I'inserimento della registrazione.
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512

La proce

Registrazione PARTENZA

soft Internet Explorer.

> Registrazione PARTENZA
Avanzate ‘Documenti

stemo)

er
[c.a.:ROSSI - MARIO - VIA ROMA, 00100, ROMA (RM)

Denom cogrome [

ame ]

o con [ Jrov[ ] b ool ()

ivizzo| ] cra

Inaizo tlmatico ]

I — )

% oggeto

[utorizzazione DIA 19612006

Destinatario (nterno) o

Mittente (rterro)
[SETTORE LAVORI PUBBLICI

j

e
[ T ] ceesoomero | 7 7]

Jli )

[ezes J2) ssom | cem 8 L sove Eegrasie]

Classificazione

Figura 32 - Inserimento registrazione in partenza

dura “Registrazione PARTENZA” (Figura 32) consente di protocollare un attfo emesso alla AOO. La

pagina di registrazione € suddivisa in tre pannelli denominati: Generale, Avanzate e Documenti. Le informazioni

obbligatorie da inserire, sono contenute nel pannello “Generale” (evidenziate in grassetto) e sono le seguenti.

Destinatari (esterni): si pu0 inserire uno o piu mittenti esterni utilizzando la rubrica raggiungibile

]
premendo il bottone Lil (Cerca in Rubrica); per inserire basterd selezionare e cliccare sul tasto
v Ok

buona prassi ricercare sempre un referente dalla rubrica e solo se assente inserirlo. Per inserire un

, oppure ciccare due volte sulla riga interessata. Al fine di evitare inutili duplicazioni &

nuovo referente si pud utilizzare la funzionalitd presente nella rubrica come indicato in precedenza

(vedi paragrafo 4.2.2) oppure si possono inserire i dati del referente direttamente nella pagina

[ bl
di registrazione (Figura 19) e cliccare sul tasto |£I (Aggiungi nuovo mittente); per memorizzare il

referente nella rubrica € necessario mettere una spunta nella casella “Rubr.” .
E' possibile ricercare un referente accedendo all'indice delle Pubbliche Amministrazione (iPA); per

| 1]
. N . . F ) ~ . . "
accedere a tale funzionalitd si deve ciccare sul bottone |£AL varra visualizzata una finestra

(Figura 20) dalla quale € possibile ricerca un ente per dati geografici o categoria. Per eliminare un
K
mittente occorre selezionarlo dall’elenco e premere il bottone |EI (Rimuovi selezione).

Destinatari (interni): se il destinatario o i destinatari sono strutture interna della AOO (un settore, in

ufficio, un responsabile, ecc.), allora si deve utilizzare questa casella per richiamare, tramite il tasto

]
Lil (Cerca nell'Organigrammal) la finestra che visualizza, tframite una rappresentazione a piu livelli,

I'infero Organigramma della AOO (Figura 21); da questa finestra, dopo aver eventualmente filtrato

. ) ) ) . . - Ok
le voci visualizzate, si seleziona con un click la struttura interessata e si clicca sul tasto ,'

la finestra si chiude e, contemporaneamente, viene pre-inserita nell’apposita casella la

denominazione della struttura interna che avevamo selezionato. Per eliminare struttura, inserita

"I
erroneamente, occorre selezionarla e premere il bottone |EI (Rimuovi selezione).
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e Oggetto: in questa casella si deve specificare una breve sintesi del contenuto dell’atto da

registrare. Se si tratta di una descrizione “abituale”, utilizzata cioé molto spesso in registrazioni della

Ty
stessa tipologia, e se tale descrizione € anche molto lunga , si pud cliccare sul tasto i) (Cerca
Oggetto): si aprird una griglia contenente tutti gli oggetti utilizzati nelle precedenti registrazioni di

competenza dell’'utente corrente; filtrando tale griglia, si pud giungere all'oggetto desiderato e,

. " s Ok N .
dopo averlo selezionato con un click, si clicca sul tasto ottenendo cosi la chiusura

della finestra con la griglia ed il pre-inserimento, nell’apposita casella, dell’oggetto indicato.

NOTA: I'oggetto cosi inserito € solo indicativo e pud essere ulteriormente modificato dall’utente per

adattarlo all'atto che si sta registrando.
e  Mittente (interno): in questa casella € possibile specificare il mittente dell’atto che si sta registrando.

Ty
Cliccando sul tasto [#4 (Cerca nell’Organigramma) si richiama la finestra che visualizza, tramite
una rappresentazione a piu livelli, I'intero Organigramma della AOO; da questa finestra, dopo aver

eventualmente filtrato le voci visualizzate, si seleziona con un click la struttura interessata e si clicca

Ok . . . . . .
sul tasto “? ; la finestra si chiude e, contemporaneamente, viene pre-inserita

nell’apposita casella la denominazione della struttura interna che avevamo selezionato. Se ci si

&
accorge di aver inserito una struttura sbagliata, la si seleziona con un click e, utilizzando il tasto IE.

(Rimuovi selezione), la si elimina dalla casella che visualizza i mittenti interni pre-inseriti.

Ty
« Classificazione: cliccando sul fasto [#4] (Titolario di Classificazione) si aprird una finestra (Figura 22)
che visudlizza, tramite una rappresentazione a piu livelli, la struttura completa del fitolario di

classificazione adottato dalla AOO. Dopo aver eventualmente filtrato le voci visualizzate, si potra

. " . . Ok .
selezionare con un click quella interessata e confermarla cliccando sul tasto “? N
otterd cosi la chiusura della finestra e la compilazione automatica della casella di testo relativa alla

classificazione. Se ci si accorge di aver inserito una classificazione sbagliata, la si pud eliminare

19
utilizzando il tasto Iﬁ (Azzera) per poi immetterne una diversa.

e Protocollo Mittente: in questa casella € obbligatorio immettere, se si & in possesso di tale

informazione, il numero di protocollo con cui il mittente ha protocollato I'atto in uscita.

e Data Documento: in questa casella & possibile immettere la data dell’atto che si sta protocollando,

cosi come eventualmente riportato nello stesso atto.

NOTA: non € necessario immettere caratteri separatori, come barre, trattini o due punti, durante la

digitazione di queste informazioni!
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Nel pannello “Avanzate” si possono inserire le seguenti informazioni opzionali.

e Riscontro a: se l'atto che si sta per registrare in uscita € una risposta ad un atto che

precedentemente era stato protocollato in entrata dalla AOO, € necessario specificare in queste

b ol
caselle il numero e I'anno di protocollo di quest'ultimo; cliccando sul tasto ™| (Carica dati dal
riscontro) si otterrd la compilazione automatica dei campi della nuova registrazione partendo dai
dati della precedente registrazione; in piu, rimarrd traccia, nella nuova registrazione, del legame

con la precedente. In alternativa, se non si € in possesso del numero e dell'anno del precedente

1
protocollo, lo si pud ricercare cliccando sul tasto L] (Cerca Registrazione); verd visualizzato un

“form" in cui & possibile immettere i parametri per la ricerca della registrazione. Dopo aver cliccato

j . . . . . . . .
sul tasto verra visudlizzato un elenco con tutte le registrazioni che soddisfano i

parametri specificati (Figura 25); una volta individuata la registrazione di riscontro si possono inserire

i dati di ricscontro selezionando la riga e cliccando sul tasto “? Bk , oppure cliccando due
volte sulla riga. | dati inseriti possono comunque essere modificati ed adattati all’atto che si sta

registrando. Per sicurezza & possibile, visualizzarne il dettaglio del riscontro cliccando sul tasto

[etegt ]

NOTA: Olire ad effettuare un riscontro tra una registrazione in arrivo e una in partenza e viceversa,
€ possibile eseguire un riscontro tra due o piu registrazioni in amivo o tra due o piU registrazioni in

partenza, senza vincoli.

e Data/Ora Ricezione/invio: in questa casella € possibile immettere la data e I'orario in cui I'atto &
pervenuto all’ AOO nel formato GG/MM/AAAA hh:mm (2 cifre per il giorno, 2 cifre per il mese, 4

cifre per I'anno, 2 cifre per I'ora e 2 cifre peri minuti).

NOTA: non € necessario immettere caratteri separatori, come barre, trattini o due punti, durante la

digitazione di queste informazioni.

e Tipo Documento: & possibile indicare la fipologia del documento che si sta protocollando

scegliendola dall'apposita casella di riepilogo a discesa. Se la voce desiderata non & presente

nell’elenco & possibile inserirla cliccando sul tasto = (Gestione Tipi di Documento); si aprird una

finestra con una griglia contenente i tipi di documento esistenti (Figura 26); da qui, cliccando sul
1]
tasto ﬂ (Nuovo) sard possibile inserire il nuovo tipo di documento (vedi paragrafo 5.2.1).Una

L - Ok ) ) I .
volta inserito, si clicca sul tasto “? ottenendo la chiusura della finestra di gestione;
adesso, aprendo la casella di riepilogo a discesa, potremo selezionare il nuovo tipo di documento

appena inserito.

¢ Tipo Ricezione/Invio: € possibile indicare la modalitd con cui il documento che si sta protocollando

deve essere inviato scegliendola dall'apposita casella di riepilogo a discesa. Se la voce desiderata

N . L . . i . .
non & presente nell'elenco & possibile inserila cliccando sul tasto =51 (Gestione Tipi di

Ricezione/Invio); si aprird una finestra con una griglia contenente i tipi di ricezione/invio esistenti
]
(Figura 27); da qui, cliccando sul tasto Q (Nuovo) sard possibile inserire il nuovo tipo di ricezione

(vedi paragrafo 5.2.2). Una volta inserito, si clicca sul tasto “? o ottenendo la
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chiusura della finestra di gestione; adesso, aprendo la casella di riepilogo a discesa, potremo

selezionare il nuovo tipo diricezione appena inserito.

Note: in questa casella € possibile inserire delle annotazioni ufficiali alla registrazione dell’atto, in

modo da descrivere particolari situazioni e/o anomalie.
NOTA: questa informazione verrd stampata sul Registro di Protocollo Generale!

Annotazioni Interne: in questa casella € possibile inserire delle annotazioni non di carattere ufficiale,
ma che tuttavia possono essere d'aiuto agli operatori e responsabili per meglio descrivere la

natura dell’atto o altre informazioni utili alla trattazione della pratica.

Nel pannello “Documenti” si possono inserire le seguenti informazioni.

N° Allegati: in questa casella & obbligatorio immettere, se presenti, il numero di allegati presenti

nell’atto che si sta protocollando.

Allega documenti: quest’'area e utilizzata per allegare dei documenti in formato elettronico oppure
da acquisire tramite scanner. In entrambi i casi € necessario inserire la descrizione ed indicare se &
un documento primario (€ permesso un solo documento primario) o un documento allegato. Per

dllegare un documento elettronico & necessario inserire il nome del file (cercandolo
v
eventualmente sul computer locale utilizzando il tasto L. ) e cliccare sul tasto [ ¥

(Allega documento). Per allegare un documento da scanner occorre cliccare sul pulsante %:
verrd eseguita I'applicazione PasercScanPlus che permette di eseguire la scansione del

documento cartaceo e di allegarlo premendo il pulsante E (Salva) presente sulla barra

dell’applicazione.

Una volta inserite tutte le informazioni che si ritengono opportune, si potrd procedere alla protocollazione

vera e propria dell'atto, che consiste nel cliccare sul tasto & salva Regusirazmne]. Se i dati immessi sono

completi e non danno origine a particolari anomalie nell'integrita dei dati esistenti, verra visualizzato un riepilogo

delle informazioni inserite (Figura 29) con in piu il numero e la data di protocollo generale assegnati

automaticamente dal sistema all’atto che si & appena registrato.

NOTA: per ulteriori informazioni sulla procedura, fare riferimento al precedente paragrafo 5.1.1.
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5.1.3  Movimento protocollo

Protocollo > Movimento Protocollo A

Generale
Mittente (esterno)

[ROSSI- MARIO - VIA ROMA, 00100, ROMA (RM)

Mittente (rterno) Oggetto
[Dichiarazione DIA 15612006 4]

Protocollo N* del - ARRIVO 4]
g Manzte | Documeni |

bestintaro (i) I —
e StTTORE | avORIPUSBI (CI
ptosatemiterte |

Data documerto | /1

Figura 33 - Movimento protocollo

La procedura “Movimento protocollo”  (Figura 33) consente di variare la UOR (Unita Organizzativa
Responsabile) di una registrazione, consente cioé di modificare il mittente interno (registrazione partenza) o il

destinatario interno (registrazione arrivo).

Dopo averimmesso i filtri al fine di ricercare la registrazione da aggiornare, cliccando sul tasto si

ottiene I'elenco delle registrazioni che soddisfano le condizioni impostate; a questo punto, si evidenzia con un

. . . . . . FAwanti >>

click la registrazione interessata e si preme ancora il pulsante . Nella schermata che appare, saranno
visualizzati tutti i dati della registrazione, tra cui la UOR mittente o destinataria: la struttura organizzativa interna &
I'unica informazione modificabile. Dopo aver apportato le dovute modifiche, le si confermano cliccando sul

Conferma Modifiche |

tasto

5.1.4  Riclassificazione protocollo

osoft Internet Explorer

® Protocollo > Riclassificazione Protocollo Aduto

Protocollo N* del = ARRIVO f
I Per=te | Documenii |

Mittente (ssterno)

[ROSSI-MARIO -VIA ROMA, 00100, ROMA (RM)

Mittente (rterno) Oggett
[Dichiarazione DIA 15672006 2]

Destinatario (iterna)

[c.a.: SETTORE LAVORI PUBBLICI

Protacolo mitente

ot omerta | 1 1|

Clssifcazione [

T
[ [l

0 S Coterna odtare 0

Figura 34 - Riclassificazione protocollo

La procedura “Riclassificazione protocollo” (Figura 34) consente di variare la classificazione di una
registrazione.

. s . . . . . . Avanti == | .
Dopo averimmesso i filtri al fine di ricercare la registrazione da aggiornare, cliccando sul tasto Si

ottiene I'elenco delle registrazioni che soddisfano le condizioni impostate; a questo punto, si evidenzia con un

. . . . . . FAwanti >>
click la registrazione interessata e si preme ancora il pulsante . Nella schermata che appare, saranno
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visualizzati tutti i dati della registrazione, tra cui la classificazione: quest’ultima € I'unica informazione modificabile.

= =
Dopo aver apportato le dovute modifiche, le si confermano cliccando sul tasto i i A

5.1.5  Annullamento registrazione

® Protocollo > Annullamento Registrazione

Protocollo N° del - ARRIVO f
ST fvarzate | Documenti |

Mittente (esterno)
[ROSSI- MARIO - VIA ROMA, 00100, ROMA (RM)

Mittente (inernc)

[Dichiarazione DIA 15612006 2

Destinatario (iternc)
[c.a. - SETTORE LAVORI PUBBLICI

Figura 35 - Annullamento di una registrazione

La procedura “Annullamento registrazione” (Figura 35) consente di annullare una registrazione che, per un
particolare motivo, € stata immessa erroneamente nel sistema.

. AP X A . . . Avanti >> | .
Dopo aver immesso i filtri al fine di ricercare la registrazione da annullare, cliccando sul tasto si
ottiene I'elenco delle registrazioni che soddisfano le condizioni impostate; a questo punto, si evidenzia con un

click la registrazione interessata e si preme ancora il pulsante . Nella schermata che appare, saranno
visualizzati tutti i dati della registrazione: i campi “Note” e “Annotazioni interne” sono gli unici campi modificabili.
E' infatti obbligatorio specificare nel campo “Nofe” (che appare nel registro) I motivo ufficiale
dell’annullamento, con gli estremi del provvedimento con cui il responsabile del servizio di protocollo lo ha

autorizzato. Dopo aver inserito tali informazioni, si pud confermare I'annullamento cliccando sul tasto

| Conferma Annullam. ] . N . . R .
]. La registrazione cosi annullata non viene in realtd cancellata dal sistema ma, come

prevede la normativa, rimane visibile nella base dati ed € marcata, nelle visualizzazioni e nelle stampe, con una
lettera A" o con la dicitura *Annullata”.

NOTA: |'operazione di annullamento & irreversibile!

5.1.6  Visualizza ultima registrazione

La procedura ‘visuadlizza ultima registrazione” consente visuadlizzare ['ultima registrazione effettuata
dall’operatore attualmente connesso. Questa funzionalitd pud essere utile quando per sbaglio si € chiusa la

finestra dell’ultimo protocollo effettuato e si ha bisogno del numero di protocollo per riportarlo sul documento
cartaceo.
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5.1.7  Ricerca registrazioni

2 S.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer

T ESOMLCITTTRCT (ETOLTTED e

; Pyl )
® Protocoll > Ricerca Registrazione Aiuto

passa a Ricerca Ottimizzata...

©1utte OarRivO O PARTENZA
[lincludi Registrazioni Annullate

[ —— T o —

Registrazion:

ot —
[E— o[ ] ]

Protocola miterte:

Hote:

Annctazioni nterne:

Tipo Documerto:

T
- R R
- | aa
Operstore mseinerts: Coorome [ Jname[ ]

Figura 36 — Ricerca dettagliata registrazione

La procedura “Ricerca registrazioni” (Figura 36) consente di ricercare una registrazione di cui si vuole vedere

i dati di deftaglio a video. Dopo aver immesso i filtri al fine di ricercare la registrazione che vogliamo visualizzare,
cliccando sul tasto si offiene I'elenco delle registrazioni che soddisfano le condizioni impostate; a

questo punto, si evidenzia con un click la registrazione inferessata e si preme ancora il pulsante .
Nella schermata che appare, saranno visualizzati tutti i dati della registrazione, con in basso i dati relativi
all'utente e alla data di inserimento nel sistema. Se alla registrazione visuadlizzata sono stati apportati
aggiornamenti per riclassificazione o movimento di protocollo, apparira in alto la dicitura “Modificato™:

Cliccando su tale dicitura si aprird una finestra contenente lo storico di tutte le versioni precedenti della

. . . . . Dettagl . : N
registrazione. Selezionando una versione e cliccando su se ne visualizzerd il contenuto.

2 5.E.P. - Sistema per Enti Pubblici - by Parsec 3.26 - Microsoft Internet Explorer,

Protocollo

® Protocollo > Ricerca Registrazione Ottimizzata

passa a Ricerca Dettagliata...
Registrazioni @mrre Oarrvo Opartenza  [inciudi Registrazion Annulate.
Nanerosta procoots teas[ ] o[ ] Ostm oa [01/01/2006 ] a[31712/2006
S ] e ]
cita|

Miterti/Destinatar:

Ut [ A

3]

Ouoet I

]

34 Dlinclus strtture dpenderti
]

R

-

Gssitcazine: [

Riscont P )
ool et ]

Nete:

[incluc classifiche dipendent

=

Amctezoni e ]

Tibo Dacumerto; B e v
e Docunerto w7 Ja[ 7 ]
oan-cramcezanemiz e 7 1 ] o[ 7 1 ]

Operetore nserinents: |

3
B

Figura 37 - ricerca oftimizzata registrazione

E' possibile utilizzare una procedura di ricerca ottimizzata (Figura 37) che permette di filtrare i seguenti campi
senza digitarli: I'ufficio, la classificazione e I'operatore che ha effettuato la registrazione. Per attivare tale
procedura ¢€ sufficiente cliccare sulla scritta “passa a Ricerca Ottimizzata...” in alto a sinistra. Per ritornare alla
procedura precedente basterd cliccare sulla scritta “passa a Ricerca Dettagliat...” visualizzata nella nuova

pagina diricerca.
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5.2 TABELLE DI BASE

5.21  Tipi di documento

La procedura "Tipi di documento” consente di inserire e modificare le tipologie di documenti che verranno
registrati nel sistema. Tale informazione verra specificata per ogni atto registrato tramite la procedura di

protocollazione.

- Creazione di un nuovo tipo documento:

1]
Per creare un nuovo tipo di documento bisogna cliccare sul pulsante Q (Nuovo) posto in alto sulla griglia

che elencaii tipi di documento esistenti.

Dopo aver indicato una breve descrizione del tipo di documento (informatico, cartaceo, ecc.) € possibile

confermare i dati inseriti premendo il pulsante (Salva /Conferma) in basso.

- Modifica di un tipo di documento:

Per modificare i dafi di un tipo di documento esistente bisogna richiamare la procedura “Tabelle di base /
1]
Tipi di documento”, selezionare dalla griglia la riga relativa al tipo da modificare e cliccare sul bottone %

(Modifica) visualizzando il “form” che permetterd di aggiorname la descrizione.

5.2.2  Tipi diricezione / invio

La procedura “Tipi di ricezione / invio” consente di inserire e modificare le tipologie di consegna o
spedizione dei documenti che verranno registrati nel sistema. Tale informazione verrd specificata per ogni atto

registrato framite la procedura di protocollazione.

- Creazione di un nuovo tipo diricezione / invio:

1]
Per creare un nuovo tipo di ricezione / invio bisogna cliccare sul pulsante Q (Nuovo) posto in alto sulla

griglia che elencai tipi esistenti.
Dopo aver indicato una breve descrizione del tipo di ricezione / invio (raccomandata, consegnata a mano,

e-mail, ecc.) & possibile confermare i dati inseriti premendo il pulsante (Salva /Conferma) in basso.

- Modifica di un tipo diricezione / invio:

Per modificare i dati di un tipo di ricezione / invio esistente bisogna richiamare la procedura “Tabelle di base
1]
/ Tipi di ricezione/invio”, selezionare dalla griglia la riga relativa al tipo da modificare e cliccare sul bottone %

(Modifica) visualizzando il “form” che permettera di aggiornarne la descrizione.
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5.3 REGISTRO EMERGENZA

5.3.1  Gestione sessioni emergenza

Quando per motivi bloccanti (black-out elettrici, malfunzionamenti del server, ecc.) gli operatori sono
impossibilitati ad accedere al sistema S.E.P. per la protocollazione degli afti, il responsabile del servizio autorizza
I'inizio della procedura di “emergenza”, durante la quale viene utilizzato, al posto del registro “informatico”, un
“registro cartaceo di emergenza” per la registrazione degli atfti in partenza e in arrivo, come previsto dalla
normativa vigente (TU445.2000/63/5). Questo registro utilizza una sua numerazione, diversa da quella del registro
ordinario “informatico”; per questo motivo, al ripristino regolare del servizio, il sistema deve essere in grado di
ripristinare nel registro ordinario le registrazioni fatte in emergenza, assegnando loro un numero di protocollo
ufficiale, che continui la numerazione interrotta al momento dell’interruzione del servizio, e tenendo traccia nella

base dati del numero utilizzato nel registro di emergenza.

La procedura “Gestione sessioni emergenza” (Figura 38) consente di configurare le modalita di ripristino del

sistema S.E.P. dopo un'interruzione del servizio e la conseguente procedura di emergenza.

NOTA: nel momento in cui il server viene ripristinato, € importante che nessun utente possa effettuare nuove
protocollazioni prima della corretta riconfigurazione del sistema; pertanto, la prima operazione che |l
responsabile deve compiere € quella di bloccare il servizio di protocollo (a meno che non sia attivata I'opzione
di blocco automatico del servizio ad ogni riavvio del server - vedi paragrafo 5.5.1).

Dopo di che, bisogna richiamare la procedura “Registro emergenza / Gestione sessioni emergenza” e

]
cliccare sul tasto ﬂ (Nuovo) posto in alto sulla griglia che elenca le eventuali precedenti sessioni di emergenza.

e

I~ Dopo il salvataggio s!

Figura 38 - Inserimento di una sessione emergenza

Nel campo “Descrizione” bisogna indicare una breve descrizione che identifichi la sessione di emergenza

che si sta inserendo.

Occorre poi indicare con esattezza la data e I'ora in cui € stata attivata la procedura di emergenza e la
data e I'ora in cui & terminata, vale a dire il “Periodo” nel quale il sistema S.E.P. non era operativo (queste

informazioni sono desumibili dal registro cartaceo di emergenza).

Nel campo “Numero di registrazioni effettuate” bisogna poi inserire il numero totale di registrazioni annotate

sul registro di emergenza.
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Nel campo “Causa” si deve inserire una descrizione piu dettagliata delle circostanze che hanno portato

all'interruzione del servizio.

Mettendo una spunta nella casella “Dopo il salvataggio sblocca il sistema” si otterrd lo sblocco automatico
del servizio di protocollazione che era stato bloccato in precedenza. Volendo si pud omettere tale spunta e

sbloccare il servizio successivamente.

Cliccando sul tasto (Salva /Conferma) in basso, le informazioni vengono salvate e dgli utenti
possono ora riprendere franquillamente a protocollare, in quanto il sistema terrd conto del fatto che esistono
delle registrazioni da recuperare. In pratica, cosi facendo, si € creato un “buco” nella sequenza dei numeri di
protocollo, e tale “buco” dovrd essere successivamente colmato con i dati delle protocollazioni effettuate in

emergenza (vedi paragrafi successivi).

NOTA: il sistema permette la gestione di sessioni di emergenza multiple, nel caso in cui si attivino due o piu

procedure di emergenza ad intervalli di tempo molto ravvicinati.

NOTA: nelle varie visualizzazioni e stampe, le registrazioni di emergenza cosi recuperate saranno riconoscibili
dal fatto che, accanto al numero di protocollo ordinario, sard sempre indicato anche il numero di protocollo di

emergenza.

5.3.2  Recupero registrazione ARRIVO

NDRO BER)
® Protocollo > Registrazione Arrivo (Emergenza)

Generale

e | = R e JaR

Mittente (Esterno)

PA)
Denom.Cogname [ Jhuome [ ]

- e o con [ rrov[ ] ruen [7)
iz telenatico ]
Mittente (rternc) a4 [ oggetto ey
——— [ — T

R

Chassificazione [T Oetadosumerio [ 7

I [ Jios [

I [ers ) siom o cem  JL S sove egorasire]

Figura 39 - Recupero di una registrazione dal registro di emergenza

La procedura “Recupero registrazione ARRIVO” (Figura 39) consente di inserire i dati di una registrazione in
arrivo precedentemente annotata sul registro di emergenza e di effettuarne quindi la protocollazione sul registro
ordinario. Il “form™ di inserimento visualizzato & del tutto simile a quello per I'inserimento di una regolare
registrazione in arrivo (vedi paragrafo 5.1.1), fatta eccezione per i campi posti in alto che servono a

descrivere il legame esistente tra questa registrazione ed il registro di emergenza.

Nel campo “Sessione di emergenza” bisogna selezionare a quale sessione di emergenza appartiene I'atto
che stiamo per registrare (NOTA: nel caso sia presente un'unica sessione di emergenza da reintegrare, la giusta

sessione sard gid selezionata).

Nel campo “Num. Reg. di emergenza” bisogna indicare il numero di protocollo con cui I'atto era stato

registrato nel registro di emergenza.
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Nel campo “Data Immissione” bisogna indicare la data in cui I'atto & stato registrato sul registro di

emergenza, che coincidera poi con la data ufficiale di protocollazione.
Nel campo “Utente” bisogna indicare quale operatore ha effettuato la registrazione sul registro di
&
emergenza, selezionandolo dalla griglia che si aprira cliccando sul tasto L) (Cerca...) e cliccando poi sul tasto

dopo averlo selezionato.

Negli altri campi bisogna indicare il resto delle informazioni legate all’atto, desumibili dalle annotazioni fatte

sul registro di emergenza (per la compilazione fare riferimento al paragrafo 5.1.1).

Una volta confermata la registrazione, verrd visualizzato il riepilogo delle informazioni inserite (Figura 40) con

in piv I'indicazione in alto dei dati relativi al registro di emergenza.

6 - Microsoft Internet Explorer.

® Protocollo > Registrazione Arrivo (Emergenza)

0015981 12/11/2006 <]

Generale

Sessine [Sessions Emergenza dal T2112] o, Enera [1_Jostammiss. 127 1112006 |trte [EERAY - BERHABE ALESSANDR)

Mittente (ssterno)

[ROSSI- MARIO - VIA ROMA, 00100, ROMA (RW1)

Mittente (ifernc)

[Pomanda iscrizione asilo nido. B

Destinatario (rtermo)

[c.a. SETTORE SERVIZI SOCIALI

I ]

|

Figura 40 - Riepilogo di una registrazione in emergenza

5.3.3  Recupero registrazione PARTENZA

La procedura “Recupero registrazione PARTENZA” consente di inserire i dati di una registrazione in partenza
precedentemente annotata sul registro di emergenza e di effettuarne quindi la protocollazione sul registro
ordinario. Il “form™ di inserimento visualizzato & del futto simile a quello per I'inserimento di una regolare
registrazione in partenza (vedi paragrafo 5.1.2), fatta eccezione per i campi posti in alto che servono a

descrivere il legame esistente tra questa registrazione ed il registro di emergenza.

Nel campo “Sessione di emergenza” bisogna selezionare a quale sessione di emergenza appartiene I'atto
che stiamo per registrare (NOTA: nel caso sia presente un'unica sessione di emergenza da reintegrare, la giusta

sessione sard gid selezionata).

Nel campo “Num. Reg. di emergenza” bisogna indicare il numero di protocollo con cui I'atfo era stato
registrato nel registro di emergenza.

Nel campo “Data Immissione” bisogna indicare la data in cui I'atto e stato registrato sul registro di
emergenza, che coincidera poi con la data ufficiale di protocollazione.
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Nel campo “Utente” bisogna indicare quale operatore ha effettuato la registrazione sul registro di
emergenza, selezionandolo dalla griglia che si aprird cliccando sul tasto @ (Cerca...) e cliccando poi sul tasto

W o |

Negli altri campi bisogna indicare il resto delle informazioni legate all’atto, desumibili dalle annotazioni fatte

sul registro di emergenza (per la compilazione fare riferimento al paragrafo 5.1.2).

Una volta confermata la registrazione, verra visualizzato il riepilogo delle informazioni inserite con in piu

I'indicazione in alto dei dati relativi al registro di emergenza.
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54 STAMPE

5.4.1  Stampa Registro Generale

La procedura “Stampa registro generale” consente di ottenere la stampa del Registro di Protocollo
Generale, contenente i dati principali di ogni registrazione di protocollo (humero, data, mittente, destinatari,
oggetto, classificazione, note, ecc.). Prima di tutto, € necessario inserire gli estremi delle registrazioni che

vogliamo stampare, indicandone il numero iniziale e quello finale, oppure la data di inizio e quella di fine.

Cliccando sul tasto verrd visuadlizzata I'anteprima di stampa del registro (Figura 41). Cliccando sul

pulsante == si pud lanciare la stampa di cid che si € appena visualizzato, mentre, cliccando sul pulsante E e
possibile salvare il report in formato “PDF" non modificabile.

A ttp:/alessandrob/sepdocitemplrpt_1_14I0pj45apxicad5 dh3tpini. pdf - Microsoft Internet Explorer

Ao@ o> @a Cuek  ofbgn &liwm
2 Registro Protocollo Comune di PROVA
£ [Fsmamemoneais oo WTTENTE [ DESTINATAR) =

ooisee 121z ARRVO [——— ROSSINARO- VIAROMA-0010D G SETTORE SERVZ SOCIAL
N Emerg: 1) ROMA(RM

oI 1120 ARRVO Riciesa DA 16000 AN21DITTELORO 3208 2 SETTORE LAVORIFUSBLIC)

oosee0 11z ARRVO Disvarazons DIA 2072000 ROSSINARO - VIAROMA-0010D G SETTORE LAVORI PUBBLICI
ROUA ()

[ Commenti “_allegati

MARTEDI 14 NOVEMBRE 2000 Pagna1dit

=

[ ] I

Figura 41 - Anteprima del registro protocollo generale

5.4.2  Stampa tipi di documento —Stampa tipi di ricezione/invio

Queste procedure consentono di oftenere direttamente I'anteprima di stampa dell’elenco dei fipi di

documento e dei tipi di ricezione/invio utilizzati nel sistema per descrivere gli atti registrati. Cliccando sul pulsante

/= si pud lanciare la stampa di cid che si &€ appena visudlizzato, mentre, cliccando sul pulsante E € possibile
salvare il report in formato “PDF” non modificabile.

5.4.3  Stampa elenco registrazioni

La procedura “Stampa elenco registrazioni” € molto simile alla “Stampa del Registro Generale” (vedi
paragrafo 5.4.1) e consente di oftenere la stampa di un registro di protocollo “ridotto”, contenente i dafi

principali delle sole registrazioni di protocollo per cui I'utente connesso & abilitato. Prima di tutto, € necessario

inserire gli estremi delle registrazioni che vogliamo stampare. Cliccando poi sul tasto verrd

visualizzata I'anteprima di stampa dell’elenco Cliccando sul pulsante ¥ si puo lanciare la stampa di cio che si

pag. 41

PARSEC 3.26 S.r.l. - Viale Grassi4/C - 73100 Lecce
Tel. 0832 22 84 77 — Fax 0832 22 02 31
www.parsec326.it - posta@parsec326.it




3 90

Sistema per enti pubblici

Documento: Sep_Protocollo_Manuale_Utente_revl.doc - dafa: 07/03/2007 17.01.00

€& appena visudlizzato, mentre, cliccando sul pulsante B e possibile salvare il report in formato “PDF” non

modificabile.

5.44  Stampa lista trasmissione atti

La procedura “Stampa lista trasmissione atti” consente di ottenere un elenco di atti protocollati di
competenza di un singolo settore o ufficio. Questa lista viene confrofiimata dal responsabile che riceve in
consegna gli atti che in essa vengono elencati, e potrd essere conservata dall'ufficio protocollo come prova

dell’avvenuta consegna (smistamento) dei documenti.

® Protocollo > Stampa Lista Trasmissione Atti Auto

Stampa elenco registrazioniin: (&) ARRIVO (O PARTENZA,

T S A i
[SETTORE LAVORIPUBBLICI |82

Data Protocollo

0a[10/11/2006 & [14 711/ 2006

Figura 42 - Stampa lista frasmissione atti

Per eseguire la stampa (Figura 42) & necessario specificare: il tipo di registrazioni da stampare (in arrivo o in

partenza), la struttura organizzativa della quale si vuole stampare la lista (selezionandola dall’organigramma

&
che si aprird cliccando sul tasto |§|). Sono invece opziondli il numero iniziale e finale, la data iniziale e finale del

protocollo.
NOTA: nella stampa saranno elencati tutti gli atti della struttura e degli uffici ad essa associati.

Cliccando sul tasto sard visudlizzata I'anteprima di stampa della lista (Figura 43). Cliccando sul

pulsante ==, si pud lanciare la stampa di cid che si & appena visudlizzato, mentre, cliccando sul pulsante B e

possibile salvare il report in formato “PDF" non modificabile.

& nttp:/alessandrob/sepdoc/temp/rpt_1_1d10pj45qpxica45dh3tplni. pdf - Microsoft Internet Explorer

Be a0 aialaehee[Riso ki [Tk

»
E Trasmissione Atti Comune di PROVA |°
DESTINATARI:
'SETTORE LAVORI PUBBLICI
Vi trasmettiamo | seguenti protocolli. b |
DAL GIORNO 10/11/2006 AL GIORNO 14/11/2006
NUM. PROT. | MITTENTE/DESTINATARI OGGETTO UFFICIO
DATA PROT.
= 1 0015979 AN.21DITTELORO SEDE  Richiesta DIA 156/06 CA: SETTORE LAVORI
B 13-11-2006 PUBBLICI
-
7 ) 0015980 ROSSI MARIO - VIA ROMA -  Dichiarazione DIA CA: SETTORE LAVORI
E 13-11-2006 00100 ROMA (RM) 156/2006 PUBBLICI
.
per ricevuta -
=l 141 [ aJ

Figura 43 - Anteprima lista trasmissione atti
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5.5 UTILITY

5.5.1  Shlocco servizio protocollo — Blocco servizio protocollo

Le procedura "Blocco servizio protocollo” consente di bloccare il servizio di protocollazione, impdedendo
I'inserimento di nuove registrazioni e I'aggiornamento di quelle esistenti; viene comunque lasciata agli utenti la

possibilita di accedere al sistema ed effettuare ricerche, visualizzazioni e stampe di registrazioni esistenti.

E' prevista inoltre la possibilitd di configurare un blocco automatico del servizio di protocollazione ogni volta
che il server viene riavviato; questa caratteristica (da richiedere all’atto dell'installazione del software) & utile se si
vuole bloccare eventuali protocollazioni effettuate subito dopo il riavvio del server dopo una procedura di
emergenza (vedi paragrafo 5.3.1), prima che il responsabile abbia configurato la ripresa regolare del

servizio.

La procedura “Sblocco servizio protocollo”, al contrario, consente di riattivare il servizio di protocollazione
precedentemente bloccato, permettendo l'inserimento di nuove registrazioni e I'aggiornamento di quelle

esistenti.

) . R - . Ok
Per eseguire lo sblocco o il blocco del servizio e sufficiente cliccare sul tasto .

5.5.2  Passaggio a nuovo anno

Secondo la normativa, il numero di protocollo deve essere progressivo, costituito da almeno sette cifre
numeriche e deve essere rinnovato ogni anno solare. Questo significa che il primo gennaio di ogni anno |l

relativo contatore deve tornare al numero 0000001 (uno).

Questo passaggio, nel sistema S.E.P., non & automatico; gli utenti possono regolarmente effettuare
registrazioni fino alla mezzanotte del 31 dicembre, dopo di che, il servizio di protocollazione si blocca
automaticamente fino a quando non viene richiamata e confermata questa procedura; allo scadere dell’anno,
viene praticamente bloccata la possibilita di effettuare nuove protocollazioni, lasciando comungue agli utenti la

possibilita di accedere al sistema ed effettuare ricerche, visualizzazioni e stampe di registrazioni esistenti.

La procedura “Passaggio a nuovo anno” consente, a partire dal primo gennaio del nuovo anno, di riportare
il contatore del protocollo a 0000001 (uno) e contemporaneamente di sbloccare il servizio di protocollazione

semplicemente cliccando sul tasto f? 2. , permettendo agli utenti di riprendere I'inserimento di nuove

registrazioni.

NOTA: questo passaggio € irreversibile e deve essere effettuato solo a partire dalla mezzanotte del primo

gennaio, mai prima della scadenza dell’anno solare!
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5.5.3  Statistiche utenti protocollo

Le procedura “Statistiche utenti protocollo” (Figura 44) consente di ottenere delle stafistiche relative ai

seguenti indicatori sia globali che suddivisi per operatore:

e Totale protocolli Entrata

e Totale protocolli Uscita:

e Totale protocolli Entrata Annullati
e Totale protocolli Uscita Annullati
e Totale protocolli annullati

e Media giornaliera protocolli

- Microsoft Internet Explorer

Protocolle

® Protocollo iche Utenti Protocollo
Periodo di : cal 02/01/2006 al 13/11/2006 (315 yorm)

Totsle protocali nel sistema; 15981
Totale protosoli Ertrate: 11235

Totale protocoli Uscta: 4746

Totale protocoli: 15981

Tetsle protacali Ertrats Annuliat: 0

Totale protocoli Uscta Annulati: 0

Tetale protocoll annuliat: 0

Mesia giornaliera protocoll 51

Utimo protocollo inserito: n. 15980 del 137112006

Totale Totale Totale Media
Utente Uttimo protocolic protocolli  protocolli  protocolli  protocalli
entrata usci annull,  giornalieri

15978 - 2011072008 1232 aras 5 55

Figura 44 - Statistiche utenti protocollo
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