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Com’e noto, il Comune di Tavagnacco utilizza I'applicativo GIFRA per la protocollazione della
corrispondenza.

Con la presente si forniscono alcune note operative per I'attuazione dell’obiettivo previsto nel piano
esecutivo di gestione (PEG) 2019-2021 comune a tutti gli uffici, che prevede a partire dal mese di
dicembre 2019, l'allegazione nel sistema GIFRA dei documenti protocollati in ingresso e in partenza.

Il presente testo non vuole sostituirsi a quello predisposto da Insiel ma cerca di integrarlo come aiuto
pratico per l'allegazione dei documenti in GIFRA e la loro trasmissione, sempre tramite GIFRA, a
soggetti sprovvisti di PEC.

1. Allegazione dei documenti firmati digitalmente protocollati in partenza

1.1.Premessa

Il Codice dellamministrazione digitale, all’art. 40 c. 1, reca 'obbligo per la Pubblica Amministrazione
di produrre gli originali dei propri documenti in formato digitale.
| passi da compiere per la corretta gestione di un documento digitale, dalla sua creazione alla sua
protocollazione sono:

1. L'operatore creail documento utilizzando un comune programma di video scrittura.

2. L'operatore salva il documento in formato .pdf (es. scegliendo il comando “esporta — crea
documento pdf’ di Word).

3. L'operatore invia il documento in formato .pdf, al firmatario. L'invio pud avvenire tramite
email, caricando il documento su una cartella condivisa oppure usando il flusso documentale
iteratti (v. paragrafo 4.9).

4. |l firmatario firma digitalmente il documento ricevuto utilizzando, possibilmente, una firma di
tipo PAdES (vedi differenza tra firme CAdES e PAdES) e ottenendo in questo modo un nuovo
file ancora in formato .pdf.

5. |l firmatario invia il documento firmato digitalmente all'operatore. Anche in questo caso,
l'invio pud avvenire tramite e-mail, caricando il documento su una cartella condivisa oppure
usando il flusso documentale iteratti (v. paragrafo 4.9).

6. L'operatore protocolla il documento firmato digitalmente e allega in GIFRA il file ricevuto
dal firmatario.

1.2.Come allegare un documento formato in PADES

1. Inserire i dati richiesti da GIFRA nell'ordine richiesto dalla piattaforma fino alla fase di
inserimento dei documenti informatici.

2. Nel campo “documenti informatici”, apporre il flag su “segnatura protocollo su documento
primario”:

PROTOCOLLAZIONE ¥ PARTENZA ¥ BASE

Mittenti

Y DOCUMENTI INFORMATICI

B Destinatari

ALLEGATI INFORMATIGI  TESIQMESSAGEIO | RIFERIMENTT ESTERNI CARIACE!

|| Seleziona e Seleziona file muitipl Ricerta Dimesione tofale doe. dainviare per via telemalica 0 17 MB - & Segnatura pralocello su documeto prirario (FOF)

¥ Estremi documento \
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3. selezionare i file da inserire

PROTOCOLLAZIONE » PARTENMZA » BASE

Mittenti v DOCUMENTI INFORMATICI
= Destinatari ALLEGATI INFORMATICI TESTO MESSAGGIO RIFERIMEMNTI ESTERNI CARTACEI
{ Seleziona file Seleziona file multipli Ricercal @ Dimesione totale doc. da inviare per via telematica 0 M3 Segnatura protocollo su documento primaria (PDF)
= Estremi documento L N .
! g Descrizione Dimensione  Impronta
= Oggetto documento
Torna a sequenza guidata Riepilogo
Classifiche
|
™ Fascicoli
|
= Allegat
I
= Precedenti

= Codici mnemonici

= Sigle

= Oggetto protocollo

= Uffici

® Data ricez./spediz.

= Data registrazione vD

B Nnrum Infarmatici

4. Nel caso di pio documenti, con il tasto destro del mouse posizionarsi sul documento che
dovra essere considerato primario — ovvero su quale documento dovra essere fisicamente
apposto il numero del protocollo - e cliccare su “Definisci come primario”. Accanto al
documento il sistema apporra icona con I'asso di cuori)

PROTOCOLLAZIONE » PARTENZA » BASE

Mittenti ¥ DOCUMENTI INFORMATICI
—_
= Destinatari

DT ———— Seleziona file Seleziona file multipl
® Estremi documento

|

® Oggetto documento .

ALLEGAT) INFORMATIC| 0 MESSAGGIO | RIFERIMENTI E | CARTACE!

Ricercal @ Dimesione totade doc. da inviare per via telematica 0.17 MB ) Segnatura protocollo su documento primario (PDF)

File Dimensione  Impronta

Classifiche X -
® Fascicoll m W m
" Allegati i
= Precedent|
® Codici mnemonici
" Sigle
= Oggetto protocollo

= Uffici
—_——

* Data ricez./spediz.
_—

® Data registrazione vo

T —

5. Procedere quindi con la protocollazione seguendo la sequenza richiesta dalla piattaforma
GIFRA.

1.3. Trasmissione del documento firmato digitalmente via posta ordinaria

1. Nel campo “destinatario” cliccare con tasto destro del mouse su “denominazione del
destinatario”;

2. Selezionare "Modifica riga" dal menu a tendina che compare
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3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "NESSUNO"

4. Nel campo “Modalita di trasmissione” selezionare "LETTERA"

ke X
« cC @ O & s@Egt
@ Come miere GFRA
. Meahis figa
‘ e Codice:
! Nescrivions:  BALDISSARSRL @I EGALNAL T
Casalla: raldssarst@iagalmallit Q
Estreni documen
| carca Tipo
] : Trasmissione  NESSUNC =
) L At Codice ® Oesonzione Emait Codioc Fisq Tolomatiox:
J Y Richiests Conferma [ Richiestu Aggiomemento [ Gt nvasto [
Tipo (Rucio) Cirate
1 Modaita
LETTERA
Trasmissione
ATTL 0 REGONALF -~
DIR: FICA
= DIREZIONE CENTRALE
Ici mnam 431 gradzar
Data Modalith Tre
= wnAz) & acotamerte
2 Nowa GHNA A NAND
ATTO
‘ Oggetio ¢
| DFL DIRFTTORF CENTRALE
LIS DEL DIRETTURE DI SERVIZI0
70 DEL SSORE
i
Data
at
LETTERA ’
LOTTO FAITURE |
POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
I mat FOATA PRICRITARIA >,
RACEAMANOATA

5. Procedere quindi con la protocollazione seguendo la sequenza richiesta dalla piattaforma

GIFRA.

1.4. Come stampare un documento protocollato

1. Richiamare il protocollo tramite la visura

PROTOCOLLAZIONE ~ VISURA
Meny
sempifcata PARAMETRI DI RICERCA
Avanzata
wReena [l Ripulscl
Daty ficeica pions: oal [} al ] [+ el
Protocollo:  AnnG Numero 24350 Verso enramei
Ricarea:
Limitata Alf ufficio
Protocollators:
Trasmissione: Immagini
lelemalica & canacea 0N & senza mmagin
Ricerca Limitata: | Solo totale

Classifiche:

con e senza classfica

A Registri Ricarca (1)

) GEN / GEN { PROTOCOLLO GENERALE / Prolocollo generale

N/ CON ( PR

Fascicoll:

‘con e senza fascicolo

2. Cliccare due volte sopra lo stesso per aprirlo

RISULTATI RICERCA

Nuova Ricerca = Scarea isulall [ SeareaXls ()P

Setmana

Ricerca Anche Anagrafiche Storicizzate:

Allegati Inf. Annuliate. Scartate

con & senza allegatl informas = altve & annullate allive & scarate

Automatica

Estremi Documento | Classifica  Fascicolo

PEC 201310032013 18

Estremi Protocollo Data Comspondents Oggstto
LAVORI DI RISTRUTTURAZIONE ED
AMPLIAWENTO DELLALDI TORIUN
DI FELETTO UMBERTG- 1°LOTTO
SERETTI SRL SAN GIORGIO
B o [EREEDE DR e OPERE DASERRAMENTISTA. CUP:
Ll e JS3E0BO00020006 CIG: 798051407E

UFFICIO CONTRATTI (MITT)
CONTRATTO

CONVOCAZIONE STIPULA
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3. Posizionarsi sopra il documento definito primario (riconoscibile dall'icona posta a sinistra del
documento riportante I'asso di cuori), cliccare il tasto destro del mouse (1) e selezionare
“crea report documento” (2)

%, GEN-GEN-2018-0024350-P agaic spedito da:

1809/2018 58 % 5 ©

Qindieto % Agglomaments  JgAnnusia (3 Dupica > pdStanca Tuto  =* Pofdettagho - Stampa efichette

Da UFFICIO CONTRATTI Estremi Documento  2015-19/09201%

A SERETTI SAL SAN GIORGIO DI NOGARD Classifica 18 - CONTRATTI

LAVORI DI RISTRUTTURAZIONE ED AMPLIAMENTO DELLAUDITORIUM DI
FELETTO UMBERTO- 1°LOTTO. OPERE DA SERRAMENTISTA. CUP,

Oggatto
o8 USAENB0D0020006 CIG: T38051407E. CONVOCAZIONE STIPULA CONTRATTO,

Data Spedizione  19.09/2013

Data Protocollazione  13/02/2019 102728 Autore DESY  Ufficio Operante  UCON  UFFICIO CONTRATTI

Documenti 2) | Mitlenti (1) | Destinatari (1} | Classifiche (1) | Fusso | hail
MNome Descrizione Dimensione  Impronta
COMUNICAZIONE STIPULA E SPESE CONTRATTO LAVORI Al == s ooeos
ol | ¢
s [ e W cownioad fle B4k8 TFEDS0SEDIDCAAE2BB0BS007D72351D479A
douwnload flle sbustato
- £ SCHEMA CONTRATTO_16.09.2019.00C 67 K8 9B9AEBEIASFFTEDTB1C0BFI4FDICCOFFI:
verifica firma

crea report documento 2

v
L]

b scancawmime
b scanca wm i e col report

visualizza tutte le minlature

4. Siaprira un file contenente il documento con apposto in alto a sinistra il protocollo e un report
relativo alla protocollazione effettuata:

COMUNE DI TAVAGNACCO

ti} ean mew -;,:_.,-.'.4.,..’.,.,—. .

o

- LB TRCTIOR AMMINS TRATIVO
() US RVIZIOAPPALTL G AR £ CONTRATTY

eime Cubeca 10082008

AT 3 riwowme § AS SO0 & 0w ARgoReie § i Gon s Demein Sorch Wi
Pt

riieme M——— 54 Renacen) Desy wh SO0ATTIT)

Prcx GEW-OEN 201524360 # Data 1HOMR01Y !

VERSPICA DOCUMENTO
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5. Per procedere alla stampa cliccare sull’icona di stampa e, una volta aperta la schermata, alla
voce “Commenti e moduli” mettere “documenti e marcature”

R - ot 2950 v L

6. Procedere quindi con la stampa.

1.5. Trasmissione del documento firmato digitalmente via e-mail
I documenti firmati digitalmente possono essere inviati mediante e-mail direttamente da GIFRA:

1. Selezionare il destinatario, accertandosi che l'anagrafica contenga un indirizzo di posta
elettronica ordinaria; (se I'e-mail non € gia inserita, cliccare il tasto destro del mouse sulla
denominazione del destinatario, selezionare "Modifica Anagrafica" dal menu a tendina,
aggiungere l'indirizzo e-mail nell’apposito campo e salvare 'aggiornamento dell’anagrafica).

2. Cliccare il tasto destro del mouse sulla denominazione del destinatario e selezionare
“modifica riga”

3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "PEC" e nel campo "Modalita
Trasmissione" selezionare “E — MAIL”

ModMca Aga

Cadice:

| Descrizione:  LOREMZONE PA0LO TAWAGNACCD

tat Codice Descnzione mail dice Fisg Telematica:
Rochiesta Conterma [ Richiesta Agglomaments G mviate [

Tipo (Rucis)  Diress

ocors)
DECRETO DEL DIRETTORE CENTRALE
DECRETO DEL DIRETTORE I SERMZI0
DECRETQ DELL ASSESS0RE

FATTURA CARTACEA

Gare o ippato.
LEGGE REGIOHALE
LETTERA

m Livello riservatezza LomoATIuRE

FONICA CERTFICA

4. Con la spedizione via e-mail, quando stamperete il report di invio, il sistema restituira il pallino
verde, ma produrra una sola ricevuta anziché due, cioe solo la ricevuta di “Accettazione”, ma
non la ricevuta di “Consegna”, considerato che non e una PEC.

5. E importante accertarsi che l'indirizzo e-mail in anagrafica sia corretto, altrimenti il pallino
rimarra rosso: il sistema non ha accettato la spedizione.
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6. Con questa modalita di trasmissione € possibile inviare anche solo semplicemente un testo,
senza allegare alcun documento, come pure, scrivere il testo ed allegare uno o piu
documenti.

1.6. Trasmissione del documento firmato digitalmente mediante pagine web

E possibile utilizzare questa modalita di invio per documenti da caricare su portali WEB (es.
Acquistinretepa o altri portali).

1. Selezionare il destinatario;

2. Cliccare il tasto destro del mouse sulla denominazione del destinatario e selezionare
“modifica riga”

3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "NESSUNO" e nel campo "Modalita
Trasmissione" selezionare "Trasmissione pagine via web".

PROTOCOLLAZIONE 3 PARTENZA » BASE | wodtica iga |

Mittenti ‘ Codice: ‘

| Descrizione:  LORENZONE PAOLO TAVAGNACCO
Destinatari

L Casella: paolo.lorenzone@eletiroveneta.it Q
Estremi documento
Cerca: Tipo

 —
Oggetto documento Trasmissione  NESSUNO -
i , i .| Telematica:
_ ) limitata A: Codice Descrizione Email ‘Codice Fisg
il Richiesta Conferma [ Richiesta Aggiomnamento aimviato (]
 —
Fascicoli Tipo (Ruolo)  Diretto -

|
Allegati Modalita
Trasmissione

Trasmissione dativia Pagine WEB -
Precedenti Awisi di accertamento

~
Datalnoltro 30/ CONSEGNA A MANO
CONTRATTO

Data Modalita Trg COncorsi
DECRETO DEL DIRETTORE CENTRALE

Codici mnemonici

Sigle Nota DECRETO DEL DIRETTORE DI SERVIZIO
DECRETO DELL'ASSESSORE
Oggetto protocollo e CORRIGE
= ——— FATTURA
Uffici FATTURA CARTACEA
e — FAX

Data ricez./spediz. Gare di appalto
LEGGE REGIONALE
LETTERA
LOTTO FATTURE
= POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
Docum. Informatici POSTA PRIORITARIA

Data registrazione

_— RACCOMANDATA
v \ RACCOMANDATA AR
u Livello riservatezza SORITTURA PRIVATA
:‘ TELEGRAMMA
Invio telematico q Trasmissione dati via Pagine WEB v

~
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2. Allegazione dei documenti cartacei protocollati in partenza

I documenti non prodotti in formato digitale (firmati in maniera analogica) dovranno sempre essere
inseriti in GIFRA con la seguente procedura:

1. Scansionare il documento firmato;

2. Seguire la procedura del precedente punto 1.2 (Come allegare un documento firmato in
PADES)

3. Terminata la protocollazione, stampare il documento protocollato seguendo la procedura del
precedente punto 1.4 (Come stampare un documento protocollato).

3. Allegazione dei documenti cartacei protocollati in ingresso

3.1. Acquisizione ottica dei documenti cartacei protocollati in ingresso

L’Ufficio protocollo di norma alleghera in GIFRA i documenti cartacei in formato immagine (.pdf)
attraverso un processo di scansione.

Dopo aver effettuato le operazioni di registrazione e segnatura I'Ufficio procedera pertanto alla
scansione dei documenti cartacei, ad esclusione degli allegati materialmente non sottoponibili a
scansione (es. progetti ufficio tecnici) o di altre eccezioni segnalate dagli uffici.

3.2. Protocollazione in ingresso dei documenti ricevuti dagli uffici via e-mail

I documenti pervenuti direttamente a ciascun ufficio via e-mail per cui si intende richiedere la
protocollazione dovranno essere inoltrati all'indirizzo PEC del comune di Tavagnacco:
tavagnacco@postemailcertificata.it completando l'oggetto della e-mail con la dicitura: DA
PROTOCOLLARE e specificando nel corpo della mail:

— mittente

— oggetto completo e per esteso

— eventuale area o servizio di assegnazione della mail se diverso da quello del mittente
— eventuali aree o servizi a cui assegnare la comunicazione per conoscenza

— eventuali classificazioni o note da riportare nel protocollo

ATTENZIONE. Nel caso si utilizzi la funzione “duplica” per rispondere ad un documento protocollato
con guesta modalita. E necessario rimuovere il destinatario e selezionarlo ex novo, in quanto
rimane associato all’ultima e-mail di inoltro (quella dell’'ufficio che ha richiesto la protocollazione).

4. Gifra lteratti premessa

Con la presente si forniscono alcune prime note operative per I'attuazione dell’obiettivo strategico
comune a tutti gli uffici, previsto nel piano esecutivo di gestione (PEG) 2020-2022 (approvato con
D.G.n.132 del 13.03.2020 e modificato con D.G. n.147 del 15.12.2020), che prevede la gestione dei
flussi documentali secondo quanto previsto dal Codice del’ Amministrazione digitale di cui al decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82, nonché dalle linee guida del’AGID.
https://www.agid.gov.it/it/linee-guida?arguments%5B268%5D=268&arguments%5B286%5D=286
L’amministrazione ha scelto di usare I'applicativo informatico GIFRA gia integrato con una sezione
dedicata al flusso documentale (ITERATTI) su cui tutti i dipendenti hanno fatto formazione nel corso
del mese di ottobre 2020.
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L’'applicativo GIFRA (Gestione Integrata Flussi e Registrazione Atti) ha al suo interno tre funzionalita
utili alla gestione documentale:

o Protocollazione: permette di protocollare documenti in uscita e in entrata (a seconda dei
permessi concessi all’'utente)

e Visura: permette di visualizzare tutti i documenti protocollati in entrata e in uscita della
propria struttura, sia tramite una ricerca semplificata sia tramite ricerca avanzata.

e lteratti: permette di leggere, trattare, inoltrare, rispondere e predisporre nuovi atti.

COMUNE DI TAVAGNACCO

PROTOCOLLAZIONE VISURA ITERATTI

menu ATTI PERVENUTI Ufficio

4.1. Iteratti

Per conoscere tutte le funzioni generali della sezione Iteratti si rimanda al “Manuale operativo
utente del prodotto Gifra - versione 01.02.2020”, in particolare il cap. 6 di pag. 59.
Di seguito analizzeremo le principali funzioni dell’applicativo.
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4.2. Leggere un documento

Con lteratti i documenti provenienti dal protocollo generale non saranno piu inviati tramite notifica
nella casella di posta elettronica, ma si troveranno nel cassetto PERVENUTI del menu della mia
utenza o della struttura di cui faccio parte.

menu ATTI PERVENUTI Ufficio operante: [ SEGRETERIA ™
& Atti ~jTratta @ Accetta YAggioma [g)ScaricaXls *T Scarica PDF
e _
12
In Esame (0) 2 /(2
Dae Provenienza Primo corrispondente Oggetto Estremi protocollo Classifica
Trattati (56) ELEZION| DEI COMPONENTI DEL
CONSIGLIO DEI DELEGATI DI
Archiviati (0) . CONSORZIO DI BOMIFICA PIANURA  SPETTANZA DELLASSEMBLEA DEI e A \
®00 a Lo N PROTOCOLLO GENERALE FRIULANA UDINE CONSORZIAT - DEPOSITO ELENCHI 2021- 3659 - GEN/GEN - A-(08/02/2021) 1
X DEGLI AVENTI DIRITTO AL VOTO E
At struttura AVVISO DI PUBBLICAZIONE/DEPOSITO
Esame ELEZIONI COMPONENTI CONSIGLIQ DEI

DELEGATI DI SPETTANZA
NFI1ASSFMAI FA DFI CONSOR7IATI -

Alcune informazioni di base (provenienza, mittente, primo corrispondente, oggetto, estremi di
protocollo) sono gia presenti nella schermata che ho a disposizione.
Alcuni simboli aiutano a riconoscere subito le caratteristiche del documento:
i R . .
il documento & pervenuto in via telematica
L. N ..
“* il documento é assegnato a un ufficio
(=

b il documento & assegnato a un utente
b

B

il documento inviato & l'originale trasmesso in modalita diretta per il quale si & referenti.

il documento ha degli allegati informatici

*
U il documento € stato inviato a piu uffici

Per leggere quello che c’e allinterno del documento protocollato mi posiziono sopra con il tasto
destro del mouse e seleziono DETTAGLIO

menu ATTI PERVENUTI Ufficio operante: | SEGRETERIA -
& Atti ~JTrata @ Acceta Y Aggioma  fgScaricaxls T Scarica PDF
| Pervenuti (24) W Filtro
1 2
In Esame (0) 22
Qae Provenienza Primo corrispondente Oggetio Estremi protocollo Classifici
Trattati (£6) ELEZIONI DEI COMPONENTI DEL
CONSIGLIO DEI DELEGATI DI
Archiviati (0) - CONSORZIO DI BOMIFICAPIANURA ~ SPETTANZA DELLASSEMBLEA DEI e iy N
®00 & B PYU* PROTOCO | e AR CONSORZIAT - DEPOSITO ELENGH! 2021- 3659 - GEN/GEN - A-(08/02/2021) 4
DEGLI AVENTI DIRITTO AL VOTO E
Alt struttura @ Wodiica AUVISO DI PUBBLICAZIONE/DEPOSITO
Esame @ Modifica Doc. Inf ELEZIONI COMPONENTI CONSIGLIO DEI
& DaRivedere DELEGATI DI SPETTANZA
DELL'ASSEMBLEA DEI CONSORZIATI -
Trattati o Mote PUBBLICAZIONE SU SITO INTERNET
5 ’ . CONSORZIO DI BOMIFICAPIANURA  DEL PROVWEDIMENTO DELLA san e )
- ®00 & & B e PROTOCG 88 |Imata FRILULANA UDINE DEPUTAZIONE AMMINISTRATIVA N 2021- 3438 - GENIGEN - A{05/0212021) 4
=] Impostazioni 04/D/2021 DD.20.01.2021 DI
E— APPROVAZIONE DEGLI ELENCHI DEI
Deleghe (0) COMSORZIATI - RICHIESTA

PUBBLICAZIONE
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4.3. Rifiutare un documento

Nel caso in cui un documento non sia di mia competenza o di competenza del mio ufficio posso
rifiutarlo, restituendolo all’Ufficio Protocollo Generale.

Per rifiutare il documento, seleziono il documento in corrispondenza del simbolo |
menu in alto TRATTA "3 T ¢ geeig0 Fopzione RIFIUTO e

In questo caso € obbligatorio I'inserimento di una nota pubblica con la motivazione per la quale
sto rifiutando il documento.

Infine clicco sul tasto CONFERMA ) Conferma
L’ufficio protocollo generale riprendera in carico il documento e lo inoltrera all’ufficio corretto.

3 . seleziono nel

ATTI PERVENUTI > ATTIVITA IN CORSO: TRATTAMENTO DOCUMENTI

¥ indietro  [~] Reimposta g% Conferma
ito Rifiuto Q Attivita' Seguente: VISURA
‘te Personali Hote Pubbliche
Referenti interni
redefiniti Tipo inoltro Mote

rovenienza Rifiutato

Aftti selezionati: 2

Qualora invece desidero che il documento pervenuto come originale diretto mi sia inviato solo
per conoscenza, perché ritengo di non essere I'Ufficio che gestisce il procedimento, posso scrivere
a protocollo@comune.tavagnacco.ud.it.

L’Ufficio protocollo generale, fatte le dovute valutazioni, aggiornera la protocollazione.
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4.4. Accettare un documento (In esame)

Se il documento & di mia competenza lo prendo in carico. Per prendere in carico il documento,
seleziono il documento in corrispondenza del simbolo ¥ | seleziono nel menu in alto ACCETTA

@ Acctla ¢ infine seleziono il tasto CONFERMA ) Conferma
Il documento verra spostato nel cassetto IN ESAME.

PROTOCOLLAZIONE VISURA ITERATTI

menu ATTI IN ESAME Ufficio operante: | PROTOCOLLO GENERALE |

& Atti ~j Tratta & Muovoatto [l Fascicolo Semplice [T Classifica &3 Ivita  [ig] ScaricaXls T ScaricaPDF (gl N
Pervenuti (0} 4 Filtro

‘ In Esame (1) — Provenienza Primo corrisp.
Trattati (96) O *Ll SEGRETERIA ALESSANDRO - TRASAGHS
Archiviati (0)

Se il cassetto & condiviso da piu colleghi, nel menu “Atti struttura” potrd vedere quale
documentazione é stata presa in esame (ESAME) o archiviata (TRATTATI) dai colleghi con cui

condivido il cassetto.

menu

& Atti

Libro Firma
I Pervenuti (44)
In Esame
Trattati
Archiviati
Atti struttura ’

Esame

Trattati

[E] Impostazioni

Deleghe

Opzioni

Versione marzo 2022
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4.5.Inoltrare un documento all’interno della propria struttura

Se sono colui che si occupa di assegnare i vari procedimenti all’ufficio posso inoltrare ad uno o piu
colleghi la documentazione.

Per inoltrare la documentazione, seleziono il documento in corrispondenza del simbolo -
TRATTA 3Tl ¢ scelgo Popzione INOLTRA.

Posso inserire una nota personale (la vedo solo io) o pubblica (la vedono tutti quelli che accedono
al documento) per puntualizzare eventuali ulteriori informazioni.

Nella parte centrale della schermata avro la possibilitd di inserire uno o piu colleghi, o un intero
ufficio.

Infine seleziono il tasto CONFERMA L) Conferma

Una volta inoltrato il documento comparira nel cassetto PERVENUTI del destinatario e sara spostato
nel cassetto TRATTATI del mittente.

3 , seleziono

ATINNFERVENUIT > ATTIVIIA IN CURKSUD IKAT IANMEN U DUCUMEN 11

Q) Indietro [/ Reimposta  §% Conferma 4, Ricercareferenti 3§ Cancella referenti

Esito Inaltra Q Attivita® Sequente: VISURA
Note Personali Note Pubbliche
A Referenti interni I I
Predefinit Tipo inolt Note
Provenienza [ | Direfio -
Altri referenti : 0
Codice: Q l Vedi tutti I Proprio Ufficio | []mastra componenti struttura
Descrizi - : A~ Cancellai
escrizione:
1 13 | >(|» [1-10/28
Codice Descrizione Descrizione Ufficio
Informazioni con
Hot TERESA BACCINAR TERESA PROTOCOLLO GENERALE
ole
ALESSIA BAIUTTI ALESSIA SERVIZIO DEMOGRAFICO
Codice -0 ¢ srerina CATERINA BOGAROD PROTOCOLLO GENERALE
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4.6. Funzione INVITA

Se desidero condividere il documento con un utente che non ha un proprio cassetto in ITERATTI
(per esempio un Assessore comunale) posso inviargli una mail. Ml posiziono sul documento con il

tasto destro, seleziono DETTAGLIO e clicco il tasto INVITA

“ Filtro

1 2 > »
DIe
@00 A & B @I
@00 A & &K et
®@OC A & B @G+
A& Ty a A Er] . o

Provenienza

PROTOCO | O GENFRAI F
&, Dettaglio
PR & Modifica
@ Maodifica Doc. Inf.
W+ D[aRivedere
PRC & Note
&3 Invita

AMRATACAT LA ACRIET AL

Primo corrispondente

AGENZIA PER L'ITALIA DIGITALE AGID

ASSESSORE ALLE AUTOMOMIE
LOCALI, FUNZIONE PUBBLICA,
SICUREZZA, IMMIGRAZIONE TRIESTE

AGENMNZIA PER L'ITALIA DIGITALE

IRIAI o

Oggetto

COMUNICAZIONE URGE
FORMITORI DI SERVIZI S

PIAND DI VACCIMNAZIONE
COV-2/COVID-19. INTEGH
COMUNICAZIONE.

AGGIORNAMENTO DELI
DOMICILI DIGITALI DELL
AMMIMNISTRAZIONE E DE
PUBBLICI SERVIZI (IPA)

NOTIFICA DISPONIBILITA
VERIFICA DELLA REGOL
CONTRIBUTIVA

Poi seleziono in alto invia mail notifica e allega documenti informatici, e a seguire nel campo
DESCRIZIONE seleziono il destinatario dell'invito. Clicco su CONFERMA: partira una mail
allindirizzo del destinatario con allegato il documento informatico

Invia mail notifica Allega documenti informatici [] Conferma di lettura

A, Invitati

Codice;

Descrizione:;

Codice - Descrizione

5.50RAMEL - SORAMEL STEFAND

du i A conleorieon adie 4
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4.7. Archiviare un documento (TRATTATI)

Se ho finito di trattare un documento e lo voglio archiviare, seleziono il documento, poi seleziono

TRATTA T3 ¢ gcelgo Popzione CONCLUDI ITER. Posso inserire una nota personale (la vedo
solo i0) o pubblica (la vedono tutti) per motivare I'archiviazione del documento (evaso, evaso per la
parte di competenza...).

Il documento passera dal cassetto IN ESAME al cassetto TRATTATI.
Tutti i documenti trattati con CONCLUDI ITER saranno contrassegnati dal simbolo STOP @

PROTOCOLLAZIONE  VISURA ITERATTI

menu ATTI TRATTATI Ufficio operante: [PROTOCOLLO GENERALE o]
& Atti [ Fascicolo Semplice (3 Archivia {3 Archivia Fine lter (@ Recupera Fine Iter | =| Classifica &3 Invita @ Sc
Pervenuti (0) % Filtro
1 17
In Esame (1) > &
I:‘ Mﬁliﬂm& Corrispondente Oggetio
Trattati (96
rattat] (36) MODELLO |
D A @ 0% MARTAMASTROMARDI OPEMCONTENT SCARL TRENTO  RESPONS#
Archiviati (0) TRATTAME?

AUTORIZZA

Nel cassetto PERVENUTI i documenti sono visualizzabili per 30 giorni. Per cambiare
impostazione posso selezionare il tasto OPZIONI nel menu e cambiare il numero di giorni di
permanenza. La voce da modificare sara “Periodo recupero pervenuti’.

= | Impostazioni

Deleghe {0}

Opzioni

Anche nel cassetto TRATTATI e ARCHIVIATI i documenti sono visualizzabili per 30 giorni. Per
cambiare impostazione posso selezionare il tasto OPZIONI nel menu e cambiare il numero di giorni
di permanenza. La voce da modificare sara “Periodo evidenza trattati”.

Mantenere un numero di giorni contenuto garantisce una migliore prestazione dell’applicativo.

Tutti i documenti protocollati sono sempre comunque visibili con la funzione VISURA.
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4.8.Recuperare un documento archiviato per errore

Qualora io abbia spostato per errore un atto nel cassetto TRATTATI, posso recuperarlo

selezionando il documento e scegliendo il tasto RECUPERA FINE ITER & RecuperaFinelter
documento ricomparira nel cassetto IN ESAME.

ZIONE = VISURA ITERATTI

—
ATTI TRATTATI Ufficio operante: |PROTOCOLLO GENERALE |
[[] Fascicolo Semplice [ Archivia {3 Archivia Fine lter @) Recupera Fine fter  |=| Classifica &3 Invita @] ScaricaXls % ScaricaPDF (g Muovo fascicolo  §11ns. in fascicolo
W Filtro

|:| Destinazione rispondente Oggetto Estremi protocollo Clas:

MODELLO DI NOMIMNA DEL

O A & @ @1* WNARTAMASTROMNARDI ENCONTENT SCARL TRENTO  RESPONSAEILE DEL 2021- 3951 - GEN/GEN - A-(10/02/2021} 1
TRATTAMENTO

AUTORIZZAZIONE ALLA DITTA CK
HIUITCHIMROM NETWORKS 4N

La stessa operazione la posso fare nella cartella ARCHIVIATI selezionando il documento e
scegliendo il tasto RIATTIVA ARCHIVIAT] @ Riattiva Archiviati || documento ricomparira nella cartella
TRATTATI.
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4.9. 1l protocollo INTERNO da mandare in firma in iteratti

L’istruttore predispone un nuovo atto che viene registrato su un registro interno in attesa dell’'ultimo
passaggio ovvero la firma digitale del Responsabile e la successiva protocollazione nel registro di
protocollo generale;

Procedimento: sono nel cassetto IN ESAME, e seleziono NUOVO ATTO ' Huove atio
Compilo i dati fondamentali della sequenza di protocollazione, allego il documento informatico e
seleziono il tasto REGISTRA SU INTERNO.

FRUTULULLAZIUND VISURA frm

PROTOCOLLAZIONE » GENJNT 3 PARTENZA ) BASE

= Mittenti DESTINATARI

B Destinatari o Tipotrasmissione £ Verifica destinatari 5 Cancella tutti & Filtra

B Estremi documento [ )
Cerca: Q In: Anagrafica - =
B Oggetto documento Crea Anag.

Limitata A: (O Codice @ Descrizione ()Email (OCodice Fiscale ConCaselle 4]  Attive [

W Classifiche

Codice Descrizione Tipo invio Email
W Fascicoli

m Allegati

B Precedenti

m Codici mnemonici

m Sigle

B Oggetto protocolio

| Uffici

m Data ricez./spediz.

W Data registrazione «"

B Docum. Informatici

W Livello riservatezza Toma a sequenza guid- Riepilogo

W Invio telematico

| ANNULLA H REGISTRA SU INTERNO |

Al documento € ora assegnato un numero di protocollo interno. Il documento comparira nella mia
cartella IN ESAME contrassegnato dalla lettera |
Con il tasto destro del mouse posso ancora intervenire sul documento modificando i campi

compilati, modificando gli allegati informatici o aggiungendone altri.

FruveienLa
P % * SE
*2l & Dettaglio
Modifica
Madifica Doc. Inf.

Da Riveders

Mote

ERvyEew

Invita

] Rispondi

Se & tutto a posto, seleziono nuovamente il documento con il tasto TRATTA "3 TElE ¢ 5 questo
punto posso scegliere una di queste azioni:
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@ Concludi iter
I Manda in firma Firma
5 7 Firma protocolla e inoltra multipla  VISURA

L 7 @ Firma e protocolla multipla

L@ Pratocalla

+3 Protocolla e inoltra VISURA
Y Rifiuto VISURA
Inoltra VISURA

Manda in firma: mando in firma al mio responsabile.
Il documento € inviato al LIBRO FIRMA del mio Responsabile che potra modificare il documento
oppure convertirlo in pdf, firmarlo e protocollarlo nel protocollo generale.

4.10 |l protocollo INTERNO per comunicare con un altro ufficio in iteratti

L’istruttore predispone un nuovo atto e lo invia ad altra struttura del Comune per il prosieguo
dell’istruttoria.
Procedimento: sono nel cassetto IN ESAME, a questo punto seleziono NUOVO ATTO

® Nuovoatio oo mpilo i dati fondamentali della sequenza di protocollazione, aggiungendo nel

campo UFFICI I'ufficio destinatario del protocollo interno.

B COggetto protocollo

I- Uffici +*  C—

B Data ricez./spediz. «*

Selezionando I'Ufficio faccio attenzione a selezionare TIPO INVIO (RUOLO) Diretto lter.
Per selezionare Diretto Iter mi posiziono con il tasto destro del mouse sull' Ufficio e seleziono

modifica riga fill | Modifica Riga

Successivamente nel menu a tendina Tipo (Ruolo) scelgo Diretto Iter e clicco su CONFERMA:

Tipo (Ruolo) Diretto - Iter Q
Modalita Codice Descrizione
Trasmissione
Invio Email % PCITM per conoscenza iter con mail
Interna

m ﬂ DITER Diretto - Iter
Con Allegati []

% n DITEM diretto iter con mail
Data Inoltro i

218 % PCITE Per conoscenza - lter

Klmdm Flaabbedim b
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Risultera questo:

Codice Descrizione Tipo invio {ruolo)

URAG UFFICIO RAGIONERIA. Diretto - Iter

Infine seleziono il tasto REGISTRA SU INTERNO. \

Assegno cosi un numero interno di protocollazione e il documento comparira nel cassetto dei
pervenuti dell'Uffico di destinazione.

4.11 |l protocollo GENERALE per comunicare con un altro ufficio in iteratti

Se decidiamo di comunicare ad un ufficio interno producendo un protocollo ufficiale dal registro
generale opereremo in questo modo:

Procedimento: sono in PROTOCOLLAZIONE, seleziono INIZIA REGISTRAZIONE, compilo i dati
fondamentali della sequenza di protocollazione, in particolare:

o Nel campo DESITINARIO inserisco I'Ufficio destinatario, seleziono in alto TIPO

TRASMISSIONE # TiRetrasmissions o014 tino trasmissione telematica NESSUNO e clicco
CONFERMA

Imposta tipo trasmissione per tutti | destinatari

) Indictro % Conferma

Tipo Trasmissione Telematica: MESSUM -

. Nel campo UFFICI inserisco nuovamente I'ufficio destinatario e faccio attenzione a
selezionare tipo invio (ruolo) Diretto iter.

Codice Descrizione Tipo invio {ruolo)

N\

URAG UFFICIO RAGIONERIA. Diretto - Iter

Infine seleziono il tasto PROTOCOLLA. Assegno cosi un numero di protocollo del registro
GENERALE e il documento comparira nel cassetto dei pervenuti dell'Ufficio di destinazione.

Versione marzo 2022 19



