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Gestione Documentale

Introduzione al documento

Novita introdotte rispetto alla precedente emissione

Versione:

na

Data Versione:

gg/ mm/ aaaa

Descr. modifiche: | Non Applicabile

Motivazioni : Non Applicabile

Scopo e campo di applicazione del documento

Il presente manuale descrive le procedure operative che l'utente deve seguire per [I'utilizzo

dell'applicazione GEDOC (Nuovo sistema di gestione documentale)

Il Nuovo Sistema di Gestione Documentale (GDOC) permettera agli utenti di tutte le Aree
Organizzative Omogenee di un Ente o Gruppi di Enti di gestire all'interno dell’applicazione i processi
relativi a Procedimenti Amministrativi strettamente connessi a particolari tipologie documentali quali
Documenti in Entrata e in Uscita.

| ruoli definiti per 'accesso all’applicazione sono i seguenti:

o Responsabile Protocollo

e Responsabile Ufficio

e Protocollatore

e Operatore generico

e Operatore Email

e Dirigente
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Gestione Documentale

Ogni ruolo ha specifiche funzionalita e privilegi rispetto agli altri

Livello di riservatezza

NEEMEIR2Z Livello Ambito di diffusione consentito
del documento
. Il documento pud essere diffuso all'esterno delle aziende del
X Pubblico
gruppo.
[l documento pud essere diffuso solo all'interno delle aziende
del gruppo.
Uso interno
E' consentito darne comunicazione a terzi con clausola di non
diffusione.
Il documento non puo essere diffuso all'interno delle aziende
del gruppo.
Riservato | La sua visibilita € limitata ad un gruppo ristretto di persone.

L'indicazione “Riservato” DEVE essere riportata anche nel Pié-
di-pagina del documento .

Termini e definizioni

In questa sezione si riportano termini e definizioni particolari e specifici del documento.
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Gestione Documentale

Struttura amministrativa individuata da settori che, per tipologia di
mandato istituzionale, di funzione amministrativa perseguita, di
obiettivi e di attivita svolta, presentano analoghe esigenze di
gestione della documentazione.

Area Organizzativa Omogenea

. Applicazione che consente la gestione informatizzata delle

Protocollo Informatico o . . ) .

operazioni di protocollazione e assegnazione dei documenti.

Lo . , Singolo ufficio facente parte di una AOO della quale usufruisce di

Unita Organizzativa ey . ; , ) .
servizi comuni per la gestione dei flussi documentali.

Sistema informativo per la gestione automatizzata, secondo regole

e ruoli definiti, di processi aziendali e/o amministrativi (ed

eventualmente dei flussi documentali ad essi associati).

Workflow management
system

Tabella 1 - Definizioni

AOO Area Organizzativa Omogenea
PEC Posta Elettronica Certificata
EACO Single Sign-On

uo Unita Organizzativa

VPN Virtual Private Network

WFP Workflow Finanza Pubblica
NSD Nuovo sistema documentale

Tabella 2 - Acronimi
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Gestione Documentale

Contesto di riferimento

L’'attuale modello di gestione della corrispondenza prevede la circolazione, all’interno
del’Amministrazione, del documento (sia come supporto cartaceo che elettronico) attraverso una
serie di fasi che consentono I'evasione del procedimento amministrativo.

Di seguito sono descritte le principali fasi:

e Ricezione/Acquisizione della corrispondenza: pud avvenire per mezzo di differenti canali
quali Ufficio Postale, Corriere, Posta Elettronica, Posta Elettronica Certificata, Posta
Elettronica Certificata Interoperabile e porta di dominio.

o Registrazione ufficiale della corrispondenza mediante assegnazione del numero di
protocollo e smistamento all’'ufficio di competenza

e Unicita del Protocollo Informatico: nellambito del’AOOQ il registro di protocollo € unico, sia
per la protocollazione in ingresso che in uscita e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo € unica indipendentemente dal modello organizzativo. || numero di
protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo
numero di protocollo. Quindi non é consentita la protocollazione di un documento gia
protocollato.

Il nuovo modello di gestione documentale dovra rispettare i seguenti requisiti:

- Gestione fascicolo informatico
La tracciatura del procedimento amministrativo avverra attraverso la gestione del fascicolo
informatico (raccoglitore degli atti, dei documenti e dei dati del procedimento amministrativo
stesso)

- Rappresentazione basata sulle scrivanie virtuali/code di lavoro

Ciascun utente avra accesso alle propria e ad altre scrivanie virtuali in base al proprio ruolo
nell’organizzazione, in maniera del tutto configurabile in base alle esigenze di ciascun ufficio
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Gestione Documentale

Utenti
Tipologie Utente

Sono utenti potenziali del Sistema tutti gli utenti di tutte le Aree Organizzative Omogenee di un Ente o
Gruppi di Enti

Ruoli e Funzioni Utente

Al momento dell’'accesso all’applicazione I'utente viene associato ad uno o piu “ruoli” predefiniti.

A ciascun ruolo é associata una o piu code di lavoro che consentono un livello di operativita idoneo al
ruolo abbinato al funzionigramma dell’Ente.

| principali ruoli individuati all’interno dell’applicazione sono:

Ruolo Descrizione

Utente che possiede privilegio di firma degli atti in uscita.
Dirigente

Utente con funzionalita di gestione del proprio ufficio: tutte
Responsabile Protocollo le attivita dell’ufficio, eventuali parametrizzazioni firma del
Registro giornaliero

Utente con funzionalita di gestione del proprio ufficio: tutte
Responsabile Ufficio le attivita dell’ufficio, eventuali parametrizzazioni e privilegi
di firma. Assegnazioni singole istanze

Utente con tutte le funzionalita tipiche della lavorazione del
procedimento amministrativo e che sono a supporto del

Operatore Generico ciclo di vita del documento quali classificazione,
fascicolazione, produzione di nuovi documenti e uscita di
un documento.

Utente che possiede tutte le funzionalita tipiche del
Protocollatore protocollo quali: protocollazione in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow, scansione dei documenti.

Utente che possiede tutte le funzionalita tipiche del
protocollo quali: protocollazione in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow, scansione dei documenti, ma che
ha accesso alle caselle email

Operatore Email

Tabella 3 - Ruoli applicativi
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Gestione Documentale

1. Accesso al sistema

L’applicazione GEDOC é fruibile tramite un’applicazione Web. La gestione degli accessi degli utenti
e regolata dal meccanismo di EACO : una volta inserite le credenziali utente (username e password)

attraverso la maschera di login, la pagina principale dell’applicazione mostrera la lista delle attivita da
effettuare.
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Gestione Documentale

Header dell’lhomepage

Nella barra superiore dellinterfaccia dell’applicazione sono presenti una serie di pulsanti che
permettono di svolgere tutte le operazioni previste all'interno dell’applicazione:

et ana

]
. O D Perarmuag m documentale
f 5 | 5 A, i Pasiccoligicns - LIFPICID PROTECOLLD I ARCHRAD )
' f . - - CEBAA [ TEST - PROTOCCALD GENERALE 1 # (!}

Nell’ header € possibile visualizzare:
¢ il logo delle Camere di Commercio;

e |e icone relative alle principali funzionalita dell’applicativo : Documento in entrata, Documento in
Uscita, Ricerca Documento, Ricerca fascicolo

e |l profilo dell’'utente loggato al sistema:
o Nome e cognome dell’'utente;
o Ente di appartenenze;
o Ruolo applicativo - Ufficio di appartenenza;

o AOQO di appartenenza

Nel caso in cui l'utente appartenga a piu ruoli sara possibile effettuare cambio ruolo attraverso la
selezione di un’apposita icona.

gestione
documentale

7 L‘I)
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Gestione Documentale

1 SRR N A »

Selerionare un rudlo apphoativo per inziazzare [ Scrivania utenic

Rucle Utficia

Selezionando un’apposita icona & possibile effettuare il logout

gestione
documentale

Pannello di Controllo

Sulla parte sinistra del corpo centrale del’lhomepage € visibile il Pannello di Controllo dal quale &
possibile accedere a due sezioni

e Attivita

¢ Organigramma

Attivita

La funzionalita “Attivita” permette all’utente di visualizzare le code che fanno parte della propria
scrivania.
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Questa consente di navigare in un alberatura composta da cartelle e sottocartelle
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Gestione Documentale

La coda in questione contiene tutte le PEC inviate da GEDOC ma che non sono state consegnate
(casella destinatario piena, indirizzo non corretto ecc..). Quando si invia una PEC dal sistema,
GEDOC prova per cinque volte a consegnarla al destinatario, in caso negativo la PEC sostera nella
suddetta coda.

Selezionando l'icona ‘Reinvia Email’, c’é la possibilita di rispedire la pec

Indirizzo Email Azioni

pecextl2@testpec.arubait [ ‘E' _

pecextl2@testpec.arubait [

%

Appare una maschera di nuova spedizione pec:

| Cem@gia Comunicanone

[ Sl ik B it Firie 81 M BR300 O frodth MATEOAEa. PIMa Al Al il Akine weiiheans chis bl campa OogARY Aan ¥ Tand Catamen pariols

- Dwitapls comunicazicns | FRicevus

\ef conwiinsca Eiong

Dh Blagho Cormvurica s

Ebato & pesthi Hione

Mepro spedusong
Data croarions
Ragioms 30wl Wity Gulivls
Codico facale / PIVA

Ermail natisg galkyita@iegalman il £

MW & isdiriao Fmall [ it | ;a--pﬂ:@ tegaimail i
Huova Dggu il Emns PHOCEDIMENT! AMMINIETRATI
Ruinvia Emai

Nella sezione Dettaglio Comunicazione € possibile modificare 'indirizzo email

Nuovo indirizzo Email: marisa.galietta@legalmail.it
e 'oggetto
Nuovo Oggetto Email: FROCEDIMENTI AMMINISTRATII

Il pulsante ‘Reinvia Email’ avvia una nuova spedizione della PEC
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Gestione Documentale

| Reinvia Email |

Nella sezione Ricevute invece troviamo I'elenco delle ricevute di accettazione e mancata consegna

&= T |} gedocinfocameneitigdpiie b home il

2 o - Flars ameses B I T = m
i - o
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Esmomg pormgra FEC AVVIBO DA MAMNCATA_CI BOEE Ly
Fib ekl D BOTERETG FEC RICEVUTA,_Di_ACCETTAT LLL -] = .-
Ermre conssgra FEC AWAE0_ D8 MANCATA_ O ANEE = ..
Blibwih B BOLHRAT PED RICEVUTR_Di_&CCETEAT (LT -] =
Ermre conssgra FEC AWAE0_ D8 MANCATA_ O ANEE = ..
Blibwih B BOLHRAT PED RICEVUTR_Di_&CCETEAT (LT -] =
Ermre conssgra FEC AWAE0_ D8 MANCATA_ O ANEE = ..
Blibwih B BOLHRAT PED RICEVUTR_Di_&CCETEAT (LT -] =
Ermre conssgra FEC AWAE0_ D8 MANCATA_ O WNEE = ..

2. Elenchi Code/Ruolo

Le Attivita sono raggruppate nelle seguenti cartelle:

PEC non consegnate
Spedizioni

Eccezioni interop.

In carico

Entrata acquisiti

Scansionati
Attivita Entrata Protocollate

Firmate

Da assegnare

Entrata PEC
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Gestione Documentale

Riassegna Firmatario
Attesa Attestato Conformita
Bozze in Uscita
In Firma
Firmate
Attivita Uscita Da Protocollare
Preparazione Firma
Protocollate
Spedizione
Richieste Contributi
Contributo

In Carico

Tabella 4 — Raggruppamento cartelle di lavoro utente

Si riportano di seguito la descrizione delle code di lavoro
NOTA BENE: (le code di lavoro sono code operative che vanno presidiate dall’'utente mentre le code

di controllo appartengono al sistema per la lavorazione del documento — conversione in pdf/A,
aggiunta dell’attestazione di conformita,aggiunta segnatura di protocollo elettronica ecc..-

Coda di Lavoro, contiene i documenti e Fascicoli in

In Carico carico all’utente

. ey Coda di Controllo, contiene i documenti cartacei o

Entrata acquisiti . . . .
elettronici in attesa di conversione in PDF

Coda di Lavoro, contiene i documenti scansionati

Scansionati tramite scanner e in attesa di firma dell’attestato di

conformita

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
Protocollate attesa di conversione in PDF con I'apposizione della
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra

Manuale Utente Pagina 14 di 135



Gestione Documentale

Firmate

Da assegnare

Entrata PEC

Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Tabella 5 — Attivita Entrata

della prima pagina

Coda di Controllo, contiene ii documenti firmati
digitalmente e in attesa di conversione in PDF

Coda di Lavoro, contiene i documenti da assegnare
all’ufficio che dovra lavorare il documento

Coda di Lavoro, contiene le email arrivate nella
casella PEC dell’ufficio e/o casella istituzionale a cui
appartiene l'utente

Coda di Lavoro, contiene i documenti cartacei su cui
é possibile effettuare una riassegnazione Firmatario

Coda di Controllo, contiene i documenti cartacei a cui
associare l'attestato di conformita

Coda di Lavoro, contiene i documenti in lavorazione
e non ancora definitivi, possono essere modificati.

Bozze in Uscita

In Firma

Firmate

Da Protocollare

Preparazione Firma

Protocollate

Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti
per la firma digitale da parte dell’utente con poteri di
firma

Coda di Lavoro, contiene i documenti formati
digitalmente da parte dell’utente con potere di firma.
Tali documenti sono pronti per la protocollazione e
spedizione.

Coda di Controllo, contiene i documenti firmati che
sono in attesa di protocollazione

Coda di Controllo, contiene i documenti in uscita che
devono essere convertiti in PDF prima di sottoporli
alla frima digitale.

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
attesa di conversione in PDF con I'apposizione della
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra

Manuale Utente
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Gestione Documentale

della prima pagina. La segnatura viene inserita dopo
la firma digitale.

Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti

Spedizione per essere spediti via PEC

Tabella 7— Attivita Uscita

Coda di Lavoro, contiene i contributi richiesti da altri

Richieste Contributi utenti/uffici

Coda di Lavoro, contiene i contributi in carico ad un

In Carico utente

Tabella 8- Contributo

In base al ruolo o all’'appartenenza, I'utente pud visualizzare all'interno delle Attivita differenti code di
lavoro:

Tabella Ruolo/Code

Ruolo Categoria Coda
Responsabile Spedizioni PEC non consegnate
Protocollo

Eccezioni Interop.

Registro Protocollo | Da Firmare

Conservazione effettuata

Conservazione in errore

Conservazione in corso

Attivita Entrata In Carico

Entrata Acquisiti

Scansionati

Entrata PEC

Protocollate

Firmate
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Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Da Protocollare

Protocollate

Spedizione
Contributi In Carico
Responsabile Ufficio | Spedizioni PEC non consegnate

Eccezioni Interop.

Attivita Entrata

In Carico

Entrata Acquisiti

Scansionati

Entrata PEC

Protocollate

Firmate

Da Assegnare

Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

In Firma

Firmate

Da Protocollare

Preparazione Firma

Protocollate

Spedizione
Contributi Richieste Contributi
In Carico
Protocollatore Attivita Entrata In Carico
Scansionati

Entrata PEC

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Firmate
Da Protocollare
Spedizione
Contributi In Carico
Operatore Generico Attivita Entrata In Carico

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Firmate

Da Protocollare

Spedizione

Contributi

In Carico

Manuale Utente
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Gestione Documentale

Operatore Email

Attivita Entrata

In Carico

Entrata PEC

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Spedizione
Contributi In Carico
Dirigente Attivita Entrata In Carico
Firmate
Attivita Uscita Bozze in Uscita
In Firma
Spedizione
Contributi In Carico
Firmatario Registro Protocollo | Da Firmare
Attivita Entrata Scansionati

3. Scrivania Ufficio

Nota bene: solo per coloro ai quali & stato assegnato il ruolo di Responsabile Ufficio, sara visibile da

Pannello di Controllo la funzione ‘Scrivania Ufficio’

aeilions
m documantale

Y llY)
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Gestione Documentale

Questa funzione consente di avere una panoramica di tutti gli appartenenti al proprio ufficio e di

poterne gestire le relative scrivanie di lavoro in caso, ad esempio, di assenza o ferie.

Basta semplicemente selezionare il collaboratore assente, e subito dopo nella sezione centrale della
pagina selezionare i documenti presenti nella coda ‘In Carico’ e riassegnarli a sé stesso oppure a un

collaboratore tramite il pulsante ‘Riassegna Scrivania’:

aetions
documantale

~H

- L o 0 R
- U}
L n
LT TFR T
by e 11 M » Ll ok ol » s Ll
L2 Do 8 3R
:
- [ o8
» AHA T
oF
i Lo¥
1 P os
2 0w
- _— y | i
. °o®
- 128
. o

Scrivania Utente

Nella sezione centrale della HP & possibile visualizzare la Scrivania Utente.

Qui & possibile visualizzare i documenti relativi alle code di lavoro della sezione Attivita.
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¢ ¥ R & e
5 Ll : =y 1
‘ L -8
_J i Q)
Scrmarma stews [Posisses 30
L ] Pesanageg 33 S kR 3 e E
[Eerrr T e WSS P OOCES DM OSSOSO
Lo
Lipia e " "0
- DOCT IS
¥ y oA 18804 mi TP @
DO [ T
I . . J P Vo
GEOCT [ e
l" i ‘o
BOOCYD.ARHe
1) T i 2 i e
— CDOCY [ 4K
i LArEn FITL-CIT S

| pulsanti operativi presenti nellheader della Scrivania permettono di eseguire operazioni sui
documenti in modalita puntuale o in modalita massiva (effettuando la multi selezione di piu

documenti).

L'elenco degli item visibili all'interno della sezione centrale se di elevata numerosita viene impaginato.
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2. Documento in Entrata

L’'utente accede all'inserimento dei documenti in entrata selezionando l'icona nell’header della HP.

Si otterra la seguente schermata per il censimento dei metadati.

A G | ST B S W
Do usnsni mstrm ek

¥ gl e -
Titsskogns doturmmnis * -

Sl m0n Ce proc R &

[ERTTHEY oA R ||
Cggenn *
[CETE

e & |

Pl v LN @S,
Dia fon profocoiare

o

T Cimm i umarrin

La maschera di inserimento si divide in quattro sezioni principali:

e Documento
e Altre informazioni
e Assegnazioni

o Allegati

Nella sezione Documento il menu a tendina posto a fianco del metadato Formato documento
permette la selezione di due differenti tipologie di documento
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- Cartaceo

- Elettronico

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegaii

Formato documento: * -
. . CARTACEO
Tipologia documento: *
ELETTRONICO
Catalogo dei processi: &

Nell'ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo, in termini
tecnologici, € classificabile in:

- informatico;

- analogico.

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita.

La presente sezione fornisce indicazioni sulla gestione dei documenti in ingresso allAOO analizzando
le diverse modalita dipendenti dalle diverse tipologie di documenti.

Documento cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervenire nellAOO attraverso:

- amezzo posta convenzionale o corriere ;
- a mezzo posta raccomandata;
- per telefax o telegramma ;

- con consegna diretta da parte dell'interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegata alla AOO.

Al momento della ricezione si eseguono le seguenti operazioni sui documenti cartacei:
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- ricezione: apertura buste, autenticazione (esame al fine di verificarne la provenienza),
apposizione timbro datario che certifica la ricezione del documento da parte
dellAmministratore;

- smistamento agli uffici competenti

Per acquisire un documento l'utente deve procedere, dalla schermata di censimento dei dati del
documento, alla selezione del formato documento Cartaceo

Il sistema rendera visibile il campo Scansione documento dove sara possibile avviare la scansione
del documento

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Formato documento: * CARTACEC -
Tipologia documento: * -

Catalogo dei processi:

~ Scansiona documento: * || |

Mittente: Ciea Ori Cin-eec (| (2] [

Oggetto: *

Per avviare la scansione selezionare l'icona relativa

Crearzione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Formato documento: * CARTACEO -
Tipologia documento: * -

Catalogo dei processi: &

< Scansiona documento: * > @ &

Mittente: Cliea CJri CIIN-PEC g2 | | 3| | €2

Cggetto: *

Selezionando I'icona viene avviato un componente tramite il quale I'utente puo selezionare lo scanner
e procedere al caricamento del documento all’interno del sistema:
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Dopo la scansione del documento, compilare i successivi campi (vedi sezione Documento
Elettronico) e cliccare sul pulsante in basso a destra ‘Crea Documento’

Dopo l'acquisizione iniziera la procedura automatica di aggiunta dell’attestato di conformita (coda di
sistema ‘Attesa Attestato di Conformita visibile a colui il quale ricopre il ruolo di Responsabile Ufficio).
Una volta terminata la procedura, il documento andra nella coda operativa ‘Scansionati’ , pronto per
la firma digitale corredato dall’attestazione di conformita:
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ATTESTAZIONE DI CONFORMITA

{ai sensi delfl'art. 22, comma 2 e 3, D. Lgs. n. 82 /2005)

Il sottoscritta Roberta Pacchini, ai sensi dell’art. 22, comma 2, D, Lgs. M. 82/2005, attesta che
il documento informatico che precede, formato da n*2 pagine (due) & conforme al documento
analogico originale da cui & tratto che & detenuto presso gli archivi dell’Ufficio.

Postazione 25946 - UFFICKD PROTOCOLLO E ARCHIVIC

COlAA D TEST
Roberta Pacchini

Per firmare selezionare il documento e cliccare sul pulsante in alto ‘Firma Digitale’

Pannen dl controlia L Scrivaniy iens (Postazione 25548)
Arwitn | Firma [II',' e Elimina
’ . = ; E Ele s rimnng Crats craariong
2 , Fare clic su TR
- L Seedizuni = | Firma digitale per apporvi la S
B e ki ' firma digitale e
j roelee merup
- Athwitn Cnirats
.3 m Canco
& Entrain noquas

o Seansmant

ap Erivats PEC

Apparira una mascherina per inserire il pin di firma:

5i praga di nsarre | dispostve nel lettore

PR
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Al termine della procedura di firma GEDOC aggiungera in coda al documento la firma digitale pdf.

A questo punto il documento andra nella coda operativa ‘Da Assegnare’ presidiata da colui il quale
ricopre il ruolo di Responsabile Ufficio assegnatario del documento

Documento elettronico

| documenti elettronici possono pervenire nellAOQ:

- a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

- su supporto rimovibile (CD, DVD, chiavetta USB) consegnato direttamente alla AOO o inviato
per posta convenzionale o corriere.

Nota Bene: le mail arrivate alla casella PEC dell' Ufficio o Istituzionale confluiranno nella coda di
lavoro ‘Entrata PEC’ (vedi capitolo di riferimento)

Per acquisire un documento elettronico I'utente deve procedere, dalla schermata di censimento dei
dati del documento, alla selezione del formato documento Elettronico

Il sistema rendera visibile il campo Documento Principale dove sara possibile inserire il documento
fisico.

E’ necessario prima di tutto premere il tasto “+” (Inserisci documento)

Crearions documenlo in entraka

Dacismanto Altré INfOAMATHON AL SBQNATION A3t

Famate dosumsnmta: * ELETTROMICD -

Tipologia documanio: * -

Catainge O Crocfss &
@)

Willents 1ea IR Clineeec | o 3l |

Cggene: *

Riseraals

Si aprira dunque una nuova schermata nella quale € possibile indicare al sistema quale documento
fisico inserire
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Inserimento documento principale »

Documento principale: * Selezionare un file da caricare C—D

Salva Cancella

Premendo infine il tasto Salva il documento fisico viene inserito nel Documento principale.

Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento.

Inserimento documento principale

Documento principale: *  prova -

Salva Cancella

Una volta inserito il documento € possibile eliminare il file inserito dalla schermata di censimento dei
metadati cliccando sull’icona Pulisci

Documento principale; *

Si presentera un pop up di conferma dell’operazione.

Se viene eliminato il documento principale verranno cancellati anche gli eventuali allegati inseriti nella
sezione Allegati
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Rimozicne documento ®

Rimuovendo il documento principale verranno
rnimaossi anche gii allegati inserniti, confermare
'operazione?

| Si || Ne

Creazione documento

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio € visibile di default, Documento
Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione:

- Formato documento (obbligatorio): descrizione e modalita di compilazione viste nei paragrafi
precedenti

- Tipologia documento (obbligatorio): selezionabile da menu a tendina e rappresenta le
tipologie documentali all’interno del sistema

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Formato documento: * CARTACEOC -
Tipologia documenta: = BILANCIO -
X X FATTURA
Catalogo dei processi:
BILANCIO
Scansiona documento: * OFFERTA
CRDINE
Mittente: LETTERA
DOCUMENTO GENERICO
Cggetta:
Riservato: [

- Catalogo dei processi: selezionabile da menu a tendina e rappresenta i processi all'interno
del sistema (al momento selezionabile NESSUNO)
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Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Formato documento: * CARTACEO -
Tipologia documento: * BILANCIO -
e
Catalogo dei processi: ) - ’
. NESSUMND |
Scansiona documento; * I &

- Mittente (obbligatorio): Indica il soggetto esterno che ha spedito il documento.
Il campo € editabile e di seguito sono indicate le modalita di inserimento.
Le rubriche disponibili sono 4:

1) Rubrica interna dell’ente

Selezionare I'icona Cerca Mittente

Cggeno *

Ruervatn

Axsegrunand cemgetnna * = &
1

Ide® & chiiaie anone i -
| [ oo oo ollans
| T

Chish Carn dos amenis

Il sistema presentera una maschera con almeno un campo di ricerca da inserire prima di
selezionare il tasto Cerca

Cerca Mittente

Mome f Ragione sociale:
Cognome:

Partita VA:

Codice fiscale:

Citta:

Indirizzo:

"x Compilare almeno un campo di ricerca.

Cerca Chiudi

Manuale Utente Pagina 29 di 135



Gestione Documentale

E’ necessario inserire almeno tre caratteri altrimenti si presentera il seguente messaggio

i Cerca Mittente 3
| : |
|

Mome / Ragione sociale: r ¢ Inserire almeno 3 caratteri nel campao di ricerca
Cognome:
Partita IVA:

Codice fiscale:

Citta:

|
nsiona d Indirizzo

stio Cerca Chiudi

Se i caratteri digitati corrispondono ai contatti presenti in rubrica si presentera una schermata
con l'elenco dei nominativi da poter selezionare.

Cerca Chiudi
Nome / Ragione sociale Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazioni
-) Angelo Mangioni [ i ]
Angelo Mangioni o
angelo o

N criuai -

Se al contrario i caratteri digitati non corrispondono a nessun contatto € possibile I'inserimento di
uno nuovo selezionando l'icona Inserisci nuovo mittente in rubrica
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Cataiod i prociss &
Mittenbe Chea Cla Chiseeec | o &
Ot *
Rigervates
Adgpanalang compilinga " 2. &

La maschera di inserimento prevede due campi obbligatori:
- Nome/Ragione sociale

- Cognome

| st | s EotlEin e S

Tigss cantatta: *

| wnte

| e ¢ Ragione sooiae: ML N zamgin & onbigaiin

1 Cogramma * - LU L DL DT DL ATE
Poritia M

oo Trea aie
Sarace
Prowmnc s

[=1 1
dwiEEn
Erman

T oo

s

i dare

Bt

Tave Chis

2) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni): costituisce I'archivio ufficiale contenente i
riferimenti degli Enti Pubblici

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Mittente

Cataiogo sl processi £
ittt @m i [ime w.-l.@ alle
Dpgena: *
Prervalo
Azsegnatana compatenIa * R 4
Inge ol ZiREsALATOnE - o«
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E’ previsto almeno un campo di ricerca

Gomca Milbente IPA

Denomnancns:

Gocice fcahs

Codicn Amminestsasionm:
Codice Ao

| Codice Univoco Uificia;
| Tipo Contalla,

P
Cormue
Indinizzo.

Sigla Frowincia

x Compiare almano un campe di rcerca. Denominazione, Codik

Oarm aon Cua

& fiscake, Codice Amminisirazione, Codice ADo, Cotice Univoce UMClo, Peg

Chiudi

3) INI-PEC (indice nazionale degli indirizzi di posta elettronica certificata di
professionisti e imprese): gli indirizzi dei professionisti e delle imprese presenti sul

territorio italiano

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Mittente

Craarfusrie St sl i enitms

ODoowmantn e sibresariond

Formans doC i *

Tipaiogia decamenta

Catpioga S8 proceas

Bdrinres
Lo L i
LE )

ARSSQRItang CHTEEEna

indice of classfcacions
Do nen profocolang

Py

®|
&

Chiu CION ooCmentn
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La maschera di ricerca prevede un solo campo obbligatorio relativo al codice fiscale

Cerca Mittente INIPEC

Codice fiscale: d ¢ Mel campo codice fiscale inserire 11 o 16 caratteri.

Cerca Chiudi

4) RI (Registro Imprese): registro pubblico a cui sono iscritti tutti gli imprenditori

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull’icona Cerca Mittente

Crpirions: dodarmenin i© el

®
DoCumsmo  ASre clrmaor e Asegt
Fmmian fod Lmen * -
THREEE 0L LI * -
Caliiogs e prod i L
- @D o
Ogoess: *
naruaiz
MBS LI ORI " = e
e & i Lo - &
fid Fish prodte ciars
hrzie

Pk P D L

La maschera di ricerca prevede un campo obbligatorio (denominazione o codice fiscale)
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Cerca Mittente RI

Denominazione:
& Codice fiscale:
Comune:

Sigla Provincia:

x Compilare almano un campo di ricerca; Denominazione, Codice fiscale

| Cerca -_Z Chiudi

Dopo aver effettuato la ricerca di un contatto questo verra visualizzato nel campo Mittente e potra
essere cancellato cliccando sull'icona Pulisci

Catalogo dei processi: NESSUNC - | &

Documenta principale: *

Mittente: Angelo Manaioni IPA DRI CIINFPEC [ | [
Oggetto; * Testdocumento eletrronico| P
Riservato:

- Oggetto (obbligatorio): € un campo di testo. E’ un’indicazione dell’argomento trattato dal
documento da protocollare.

@ Tiesd docimmenda wleSnen

REzErvasn;
Asgegnatario compabtanza: * 2 &
Indice di classificiasiimue '|'_- ? &

- Riservato: check box che permette all’'utente di definire il livello di visibilita sul documento.
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YT L. B L ] LU el L ]

L Riservato:

Assegnatario competenza; * | & | | |

Definito il “riservato” sul documento questo sara visibile solo ed esclusivamente agli utenti
coinvolti nel processo.

La sezione Assegnazioni non sara piu visibile e nel campo Assegnatario competenza si
visualizzeranno solo le persone dell’'ufficio di competenza

CarmaonE Aocumento n entrata

Documanta Altra INAOMIATION Allsgat ‘:h

FoOrmako Sotumania’

Tipologia gesumenis: -
Cabalond dil prodgssi &
Wrmenle Chea, I CliMePec |2 | [ 3] | 4
Coontio ~

REsnyan @

Agsegratane compalenza * =AE

Indie i Classfcazonsg

*|
L]

Da mon profocolare

AgpEgnacune e els VAl

BRTiorans NUOsns 3 QUAE IREagnane i GoCumanin

Nel flusso documentale un documento “Riservato” andra direttamente nella coda In Carico dopo
essere stato protocollato (non passa per la coda Da Assegnare)

- Assegnatario competenza (obbligatorio): identificazione dell'Ufficio a cui & attribuita la
responsabilita dei procedimenti attivati dal documento o ai quali il documento & correlato
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Fisgnaby

SEINAEND COMBERENTE * @ &

Indhce di classibcasipng - &

Per aggiungere I'assegnatario I'utente deve cliccare sul pulsantino posto al lato del campo di
testo e navigare nella tabella dell’organigramma

e e

Per eliminare I'assegnatario per competenza selezionato l'utente puo cliccare sul tasto Pulisci

=@

Indice di classificazione: Eo| |G| | €

Riservato: L

[~

Assegnatario competenza: * FPRE

4]
()
m

Da non protocollare ]

- Firmatario: il campo riporta il nome dell’'utente preposto dall’Ente alla firma digitale
dell’attestato. Se chi compila la maschera é firmatario vedra i suoi dati altrimenti avra la
possibilita di scegliere quelli preposti dall’organizzazione a firmare. L’elenco dei firmatari viene
deciso in accordo con la CCIAA in sede di analisi per lo Start Up.

Firmatarig: *

- Indice di classificazione: I'attribuzione di un indice di classificazione (titolo e classe) &
inserito in un piano di classificazione o Titolari (partizioni astratte gerarchicamente ordinate
al quale devi ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti).

Per aggiungere I'indice di classificazione I'utente puo effettuare due tipi di ricerche:

1) cliccare sullicona Selezione Titolario posto al lato del campo di testo e navigare nel
Titolario
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B I

Seleziona titolario

[]= %g TITOLARIO
71 » %o 1-NORME E DISPOSIZIONI

Si possono selezionare piu valori che € possibile eliminare cliccando sulla “X”

1.1 - Camizere genarale x
indsce i classificazone:
1= RORME E DISPOSIZION| x

03 nan protoc oliang =

2) cliccare sull'icona “Ricerca Titolario”

JH O LR aTiong @ ¢

(i nof prokad SHans

L

Digitare parte del nome del Titolario: la selezione verra effettuata ricercando tutte le entita il
cui nome contiene il testo digitato.

- Carafiers generse x

={iIRE

iR gETeTd 1 CELELE » e Thotas

Indice & eiasshe aTiong

= 1,22 - ey abs CEMEE O [OMMETio, INOUSTIA, BIIgIEmas & MF
i roy prrotoc ol L]

. 1-NOHEME E DIZFO3LI0N
Padhe:

1.1- Leggi, mgoiamenti & ciratin
1.1.1 - Caramers penersie

Da non protocollare: check box da selezionare se il documento non deve essere protocollato

Chsh Crma ootamen

Note: campo di tipo testo editabile per inserire eventuali note
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Seconda sezione Altre informazioni

- Mezzo di ricezione: menu a tendina mediante il quale indicare il mezzo con cui é stato
ricevuto il documento.

FuBlE Srdruiia

Foats ssastinnc 8 cerho e

Dhats tot srverho mifiets =

Figura - Mezzo di ricezione

- Codice fiscale/ P. IVA: campo di testo per inserimento codice fiscale
- Data arrivo: valore di tipo data selezionabile navigando all'interno del calendario

- Data documento mittente: valore di tipo data selezionabile navigando allinterno del
calendario.

- Originale unico: check box

Terza sezione Assegnazioni

- Assegnatari per conoscenza: indica i soggetti interni alla struttura che riceveranno
elettronicamente il protocollo come Assegnatari per Conoscenza.

Possono essere inseriti selezionandoli dall’Organigramma che apparira selezionando l'icona
Aggiungi assegnatari per conoscenza

Corearon: documeslo in enlraba

Lo umenio AJtre IONMEzGn ASSEINATION Allegat

ASEegnalan per condEcenza @ &
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Assegnazioni conoscenza

Selezionare gli uffici da aggiungere alla lista per conoscenza.

|:| w &, CCIAA BOLOGNA -PROTOCOLLO GENERALE
] 2, PRESIDENZA
[] » &; Segretario_Generale

L’Assegnatario inserito in lista pud poi essere eliminato tramite la “X” riportata a fianco
dell’Assegnazione

| Croasione documento i ol
D umenag Allie FRormanon ASBEQNLIHN AlSI

AESEQNATET DEr CONCECEAIE SEORETARIC OEMERALE

[T
bl

PREETIENTA

x X

Per pulire l'intera lista degli assegnatari inseriti selezionare l'icona Pulisci lista

||::mn:wu docuimdto i andiata

Do umatilc Atry nformusont Awsegnation Adagat
|
Agspgnatan per concecensa afe - ¥ :1
PREEADENTA b4

Si visualizzera un pop up di conferma dell’operazione
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Conferma operazione. b 4

; Rimuovers lintera lista degli assegnatari per
5

|
i
| 4
| == conoscenza?

| si || No

Quarta sezione Allegati

Per inserire un allegato & necessario premere il tasto “+” all'interno della schermata

Il tasto “+” & abilitato se € stato inserito nella sezione Documento il Documento principale

Coaazions dosumaT o entata .

ATg ikaire Aang il A gt

(=T Crea dodwman

Si aprira dunque una nuova schermata nella quale € possibile:

o indicare al sistema quale documento fisico allegare;

o inserire la descrizione del documento fisico
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Caricamento file X

Documento allegato: * | Selezionare un file da caricare =+
Descrizione *
i
Salva Cancella

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene definitivamente allegato al documento

Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento.

Una volta allegato il documento sara visibile la descrizione e tipologia di documento

Per eventualmente eliminare I'allegato, basta selezionare la “X” a fianco dell'icona relativa al
file inserito

Una volta censiti i metadati &€ possibile creare il documento selezionando il tasto Crea
documento
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3. Flusso Documento in Entrata

I documento in entrata, una volta creato e inserito nel sistema, iniziera il suo iter per la
gestione del procedimento amministrativo

Le code di lavoro saranno visibili agli utenti a seconda del Ruolo (vedi tabella code/ruolo)

Documento

Il documento , dopo l'inserimento nel sistema, ¢ visibile nella coda Entrata Acquisiti.

Se il documento e gli allegati inseriti non sono in formato PDF parte un processo asincrono e
automatico che esegue la conversione.

| documenti sono dunque nello stato “In attesa conversione”.

Una volta terminata la conversione il documento ¢é inviato al processo di inserimento della
segnatura di protocollo.

Il documento si trovera nella coda di lavoro Protocollate.
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Al termine del processo di protocollazione il documento € accessibile al Responsabile Ufficio
nella coda Da Assegnare.

Il Responsabile dell'ufficio assegnatario puod effettuare le seguenti operazioni:

- Rifiutare assegnazione
- Riassegnare ad ufficio

- Assegnare a scrivania

Le operazioni di Assegnazione, Rifiuto e Riassegnazione pud essere effettuata nella coda Da
Assegnare con la selezione singola o multipla dei documenti in modo da effettuarle premendo
una sola volta il tasto relativo.

Rifiutare assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare dell’ufficio di

creazione
-
L) \_“_\_!"_um-q.—re.-o 4 Basewra 5f e it ) 2 et
[ 1'| - WOC [ L :
. 7 , 85
.l.. . 57 i "8 D
: E— =
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Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Rifiuta
assegnazione.

Apparira un pop up di conferma dell’'operazione

Conferma operazicne X
|

=& Confermare il rifiuto & riassegnare il documento
- all'ufficio di creazione?

8 || No

Riassegnare ad ufficio: il documento andra nella coda Da Assegnare di un altro Ufficio

e oW A
LY
-1

g

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto
Riassegna ad ufficio.

Apparira una schermata (tabella dell’organigramma) in cui poter selezionare I'ufficio a cui
riassegnare il documento
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Rifin Sel Socumants

Belezionars Hufice 30U SLENANE | 052 Ll

.....--.._
(I I

{5

Una volta selezionato l'ufficio apparira una pop up di conferma dell’operazione

Conferma operazions.

% Confermare 'assegnazione del documento
* alfufficio PRESIDENZA, 7

[si || No

Assegna a scrivania: assegna il documento ad un utente del proprio Ufficio

P & TR el TR 14

-
-

-
- s -
w Eet
.’ -
-
S
[ copepe— |

Ameny By gl ien Amiiecen o ukn

Wamwy povincolls (e peinenls [l fmase

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto

Assegna a scrivania.

Apparira una schermata dove poter selezionare I'utente del proprio Ufficio

‘00

00

‘oL
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IESCOFIONES MNUGErs DECE

Assegnazione scrnvania utente b4

Sono visualizzati solo gli utenti aventi una scrivania associata.

~ &, UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHWVIO

ROSA AIELLO ( Scrivania 1)

Emesto Belisaric { Postazions 25950 )

Laura Businaro ( Postazione 25948 )

Carla Carloni ( Postazione 25855 )

MICHELE CARMINE AMDREANO { Scrivania § )
Daniela Ciani { Postazione 25854 )

EDUARDO DEMASI ( Postazione 20 )
CATERINA DOLCINI ( Postazione 21 )

b HE Y EN N B Y BN D

pRpRRRBRRPR

| Salva assegnazions || Chiudi

Selezionato I'utente si pud salvare 'assegnazione cliccando su Salva assegnazione.

Apparira una pop up di conferma di successo dell’operazione .

Opemions sseguin »®

Processo o assegnacions esagudn
EDMmetaments:

Il documento ¢ visibile nella coda In Carico all’'utente assegnatario

[ e L. T ]

- T . el B ) rvomer o T 1 remars

Ly LT
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L’utente puo effettuare cinque operazioni:

- Rifiuta assegnazione
- Crea nuovo fascicolo
- Fascicola documenti
- Chiudi fascicoli

- Rimuovi da scrivania

Rifiuta assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare del Responsabile
Ufficio

—— - ‘0

Caniees 2

"

& Fo
.

’ ro
. 'y
]

-

¢ e
" -

- f—ﬁ\_l L |
4

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Rifiuta
assegnazione.

Apparira una pop up di conferma dell’operazione
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Conferma operazione. b 4

Confermare Il rifiuto e imuovere il documento
dalla scrivania?

IT] |_ No _'

Crea nuovo fascicolo: creare un nuovo fascicolo originato da un documento

u _ dilew e - f'
] i E wcikes I e P
oy — ) i )
Qi
- it A

]
i ‘
q R R P ppese———
e I L ‘o
off it 1
4

of Fomm o
miae—— ey e b
. m ‘e
. S =

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Crea
nuovo fascicolo
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Si aprira una finestra tramite la quale sara necessario indicare i dati che caratterizzeranno il
nuovo Fascicolo:

- Descrizione breve

- Catalogo dei processi

- Indice di classificazione

- Responsabile procedimento
- Pubblico

- Ambito

- Modello fascicolo

Importante € I'indicazione del ramo di Titolario nel quale inserire il nuovo fascicolo.

HUDwG famcicne; ®
|
Deeaciisions brevs * Fascacolo besl
Calaiods S procedl * MESEUND - |
idficon o clasaficasione * I - &
Reporsahis procedimania * = @ |
Fupblig.
Ambia -

RSBl TRl Gl -

Chigd Rgeata
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Premendo poi il tasto Registra viene salvato il nuovo Fascicolo, col tasto Chiudi si
interrompe invece la procedura di inserimento.

Muova fascicalo

Descrizione breve * Fascicolo test

Catalogo dei processi * NESSUNG -
Indice di classificazione * 3-DM L_i. ? 0
Repansabile procedimento * Angelo Mangioni 2 | |2
Pubblico:

Ambito -
Modello fascicolo b4

L e
Chiugif’| Regista %’g

Nella coda apparira il fascicolo che potra essere chiuso.

Il documento che ha originato il fascicolo risultera inserito nello stesso e sara consultabile
andando sull'icona blu di dettaglio

Sara possibile consultarlo da Ricerca Documento, per tutti coloro che non hanno in carico |l
procedimento amministrativo.

Chiudi fascicolo: il fascicolo & congelato

b v | b 1

{ - Y
. ry
2 . - .
- et - . " " (b
e e :
—
- "
= 0
.
.
‘o
']
s e
! —,
i i, S—
. li=) ; : I 0

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (pud essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Chiudi fascicolo
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Apparira una finestra dove poter confermare I'operazione

l Conferma cperazione. x

@ Confermare la chiusura dei fascicoli?

[ si || Mo

Fascicola documenti: la fascicolazione pud avvenire cercando un fascicolo procedimentale
gia esistente

o
‘o

‘e

L] . P & . — 1]

L]

')

]

i

¥

-h SO © X

. @ i i i e
. 3 sl

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (pud essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera la schermata di ricerca dei fascicoli
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Ciwas Vi
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i -

i B D R

E’ possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente effettuare una ricerca.

- ID Fascicolo

- Descrizione

- Creato da

- Data creazione

- Data chiusura

- Titolario

- Catalogo dei processi

- Responsabile procediamento
- Stato

- Cerca in ufficio di appartenenza

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca , verra effettuata la ricerca, il cui risultato
verra mostrato in forma tabellare

RO
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Per modificare i parametri di ricerca selezionare il link posto in alto a sinistra nella schermata
Riapri parametri di ricerca .

serca Fascicolo

wy_PIBPIi paramen di ricerca >

ID fascicolo Descrizione Titolario

GDOC_F_123 fascicolo torino NORME E DISPOSI:

Si visualizzera nuovamente la schermata di ricerca

Selezionando il fascicolo e cliccando il tasto Conferma si presentera un pop up di conferma di
inserimento del documento nel fascicolo.

e 00008000080

e R T e e T e e T e

Rimuovi da scrivania: un documento inserito in un fascicolo pud essere rimosso dalla
scrivania utente. Sara possibile poi consultarlo effettuando la Ricerca documento
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Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (puo essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera una schermata dove poter confermare I'operazione

s =
Conferma operazione. b 4

o
-
o

I.-"{,?' Confermare la rimozione dei documenti dalla
scrivania® | documenti potranno essere
consultati tramite nicerca.

|Si | No

Entrata PEC

La coda Entrata PEC consente di gestire la Inbox della casella Istituzionale e/o di caselle Pec
Ufficio dell’Ente

Selezionare la funzione ‘Attivita’ e cliccare sulla suddetta coda:
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Subito dopo la sezione centrale si popolera con le mail giunte presso la casella. In alto abbiamo |l
pulsante Elimina,,che consente di eliminare eventuali messaggi di tipo spam

Le informazioni che abbiamo subito sott’occhio sono i campi Descrizione,Data Arrivo,Email Mittente:

Se ci spostiamo sulle icone presenti sulla destra, abbiamo la possibilita di fare un download della Pec
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Per vedere i dettagli del messaggio per poi procedere alla creazione e conseguente assegnazione

52

andro a selezionare il pulsante accanto ‘Dettaglio Documento’

Dettaglio documento (per la creazione)

Alcuni dati sono gia precompilati come il Formato,Documento Principale,Mittente,Oggetto
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Sono da completare i campi ‘Tipologia Documento,Assegnatario competenza, Indice di

classificazione’
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La sezione ‘Altre informazioni’ consente di aggiungere eventuali altre informazioni
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la sezione ‘Assegnazioni’ per assegnare per conoscenza a uno o piu uffici:

' [ Muwva Sutems Documen %

€ < C  |jgedocinfocamerait/adpiWeb/homesu 2=

ABISNaTar DEr EONDCETIE =

ASBEgnazion| conoscenzy X
SemIdnars gh UMci 23 inquunqm alla ligta per ConoEcenta

& 15~ GENERALE

» & DIREDIONE GENERALE

¥ & VICE DIREIONE GENERALE

GOVERMND D PROGETTI E SISTEMA MNFORMATIVD AZIENOALE
MERZATE DESTRIBUTERIPA £ UTENTI DIRETT

FUNZIONE TECHNOLOGIE

FUNZICGHE MERCATD CAMERALE

b
i
|
|
1 i "
i
|
i
|
|
| FUNZIONE APPLICAZION)

0t

Balva as=agnazioni || Chisdi
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La sezione ‘Allegati’ riporta la Pec spacchettata secondo i crismi della circolare n. 60 del 2013:

@ 2 ) )| .
| Decsmam =
| Cotummiits | AN TGRS AGRATER | ABeRID

oo Tigucskiaggen Do sl
U ankpgen Hgnme MEBSAGE, DRIGINAE. PEE o '
D DATL O o
..... 1 e e pras .
s .
A Amgain  messspr ongrais FEC e P

[aE dm! enime G Tyl s TolE_ieic D .'.

L = ]

Daticert

| R " |t . LR et = N | [ O PO N WEMIMCEM QUL | I LU G FLL Y.,

o B Muovascheda |- S0 sapgeeti + B Racooita Wb S3oe = @ Postepemol = Controlio in..

< Farnl verslon="1.0" encoding="UTF-8"?>
< pastacer] errore = “nessuno” 1ipo- " posta-certificata” >
< IntestnFiore s
crnittente > hapi.sviluppo@pec. infecamens. it~ /imlenl e
<destinatan tpo-"certificato” -angel gioni@legalmail.it</destinaton >
<risposte > hwpisviluppo@pec.infocamere.it< /risposto >
Cogpeito>beat< foggetin>
< findestarians >
“dali>
<gestor-omittonte > ARUBA PEC S.p.A. </ gestore- omittente >
cdata Foha="+0100" >
Spglomo>21 11 f 2004/ glorna =
<orm 15:48:53< \oen >
< frinta >
<hlentilicativo ~opec2?5.20141121154853.09543.02. 1 49@pec.aruba.it= identilicstiva >
Cmsghl s < ICP-BB61279-1CP.601539624@ pec.infocamere.it™> < (magid »
<ricevuta tipo="completa®/ >
< fiikatl >
< fpostacor =

Corpo della mail in formato PDF

:JE
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Dati del gestore
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<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"7>

infocamers. it/

<IDOCTYPE Segnatura SYSTEM "http:/www_ g
- <Segnatura>
= <Intestazione>
<Identificatore>
<CodlceAmministrazione>111119</CodiceAmministrazione>
< CodiceADO>A00000</CodiceADO >
<MNumeroRegistrazione >495</NumeroRegistrazione >
<DataRegistrazione >2014-11-18< /DataRegistrazione >
<fldentificatore>
- <PrimaRegistrazione>
- <ldentificatore=
<CodiceAmministrazione >aull</CodiceAmministrazione >
<CodiceADO>null< /CodiceADO >
<NumeroRegistrazione >null</NumeroRegistrazione >
<DataRegistrazione >null</DataRegistrazione >
</ldentificatore>
< /PrimaRegistrazione>

Jdtdfposta_dbd” >

- <Origine>
<IndirizzoTelematico tipo - "smtp” >prodigiCA.prod01@cert.| Imail.it</IndirizzoTel ico=
<Mittente>
<Amministrazione>
<Denominazione>111119</Denominazione>
<CodiceAmministrazione>111119</CodiceAmministrazione >
<UnitaOrg a tipo="per te" =
<Denominazione: golazi del -/ Denor ione>
- <IndirlzzoPostale>
< Denominazione >Indirizzo Postale non per /Denominazione>

<fIndirizzoPostale>
<fUnitaOrganizzativas
<fAmministrazione>

- Messaggio originale

2] tpoiim
B Sdewagge & pot

A . Srigrzech o pira

L ==
£ P, prl| B gt
i
&

Oppems  CFEREMLL

Jeiaggs | Segratuao Uk "F Dprmmentn,_ oo pofl (8 K

- DatiCert XML

e
o Dk

¥ Crun marey

WF- Il o Memagoed |HIML

a2 a2 H Y

A Coatists
(RN tegrm coe Ciwgietis Comps
B 1 LI S + .
- g £

. i 7

M 5
L]
g D pire et -
[ [
. i Selsnes ¢
[ree. -
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- Allegato al messaggio originale PEC (PDF)
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- e -’“-l ] e e sl
LN Bl el ey L e s— T g ¢ R DT DR e e

FTRE s W S A S e § e T 1] ]

ik e - L]
= A i ¢ v e | e # 3
I s I L e e —

Ritornando alla sezione ‘Documento’, cliccando sul pulsante
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Crea documento

La Pec, confluira nella coda ‘Da Assegnare’ dell’'ufficio assegnatario

Fadads .-.\-!-.
.
-
- ]

Procedimento Amministrativo

In merito alla fascicolazione, & di competenza dell’ufficio assegnatario di un determinato
documento, creare un corrispondente procedimento.

Il responsabile dello stesso, una volta definito un fascicolo e aver inserito al suo interno il
documento, potra fare le seguenti operazioni
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Dettaglio fascicalo

GARA TIM2015

Dettaglio fascicolo

Descrizione:

Data creazione:

Catalogo dei

GARA TIM2015

21052015

NESSUNO

Processi

Stato

APERTO

fascicolazione:

Data richiesta

conservazione:

~ |, GARATIM2015

M w FEa

Crea Sottofascicolo

AN = Momeann Protnendlns NONNROA - Mata

Cambia Fascicolo

k4

HO000-FUNZICONE MERCATC
Ufficio creazione:

CAMERALE
Titolario: 1.1-Gare DM te
Responsabile

Eduardo De Masi
procedimento:
Id decumento

GDOC1_D. 1380885
originante;
Data invio
conservazione:

| Richiedi contributo

| Richiedi contributo Esterno

Eiimina documeanto | [nserisci documento |

i. Inserire documenti non protocollati nel fascicolo

Inserisci documenta
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Creazione documento generica ®

Documento
Documento +
principale; * |

Cggetto: * e

Mote:

Pubblico:; | b

| Chiudi || Creadocumento

Compilare i campi con asterisco e nel campo Documento principale cliccare sull’icona - - e
iniziare la procedura di acquisizione documento dal proprio file system

ii. Eliminare documenti non protocollati
Elimina documento

Vale solo per eliminare documenti non protocollati

iii. Aggiungere eventuali sottofascicoli al fascicolo padre

Crea Sottofascicolo

Muova fascicolo

Descrizions breve *

Catalogo del processi

i -
Feponsabile s W |

B ] Eduardo Oe Masi ;5_; | @ |
procedimento * = (e
Ambito -
Modello fascicalo -

| Chiudi || Registra

la procedura ¢ identica a quella di inserimento fascicolo
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iv. Cambiare fascicolo

Cerca Fascicolo

ID fascicolo: GDOC1_F_ Ed
Archivio: Archivio Corrente - '.'ﬁ'
Descrizione: T(ﬂ'
Creato da: 2: Ta
Datacreazione:  Da 17/03ME £2 A 1706/1% 2 [ @]
Data chiusura: Da A = |
Titolario: 'i_r* ._'6-
Catalngp dej =1
processi
HERAESIURR Eduardo De Masi 2@
procedimento: —
Stato: v | (@]
Cerca in ufficio o
d'appartenenza:

Cerca il Pulisci campi

Apparira la maschera di ricerca fascicolo; impostare i filtri desiderati e cliccare sul
pulsante ‘Cerca’ . Avremo poi la maschera dei fascicoli e potremo selezionare
quello in cui fare lo spostamento
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Cerca Fascicolo 3

Riapri parametri di ricerca
ID fascicolo Descrizione Titolario

{ e ) GDOCi1_F 4015 est edu 32-Cont

{ | | § GDOC1_F 4016 testedu 1.0 32-Conh

i e ) GDOCi_F 4017 testedu 3 32-Cont

{ | |  GDOC1_F 4436 ISTANZA ACCESSO AGLIATTI MARIC ROS: 4.1 - Presi

. — O GDOCi_F 4444 DOCUMENTAZIONE CONCORSO INTERNGO 3.2 - Conh

{ | | § GDOC1_F 5156 TESTEDU 4 32-Cont

. 3 Y e BN el f R | bt farninnlo 2.0 Mank

Conferma apné;[amentlz; ([ Ch|ud|

Selezionare il fascicolo e cliccare su ‘Conferma spostamento’

v. Modifica descrizione fascicolo

l

Descrizione: GARATIM2015 7
Cliccando sull’icona sopra descritta sara possibile modificare i dati descrittivi del
fascicolo
vi. Cambio classificazione fascicolo l
Titolario: 1.1 - Gare DM e

Cliccando sull'icona sopra descritta € possibile modificare la classificazione

vii. Richiedere un contributo interno (istanza d’ufficio se si ha I'esigenza di
coinvolgere un altro ufficio dell’ente per richiedere documentazione o un parere
afferente il procedimento)

Richiedi contributo

viii. Richiedere un contributo esterno (istanza di parte verso un ente terzo esterno
_alla CCIAA)

Richiedi contributo Esterno
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In merito alla gestione contributi rimandiamo ai capitoli ad hoc descriventi nel dettaglio il loro
utilizzo

Nota Bene: il responsabile del procedimento avra a sua disposizione il fascicolo nella sua
coda ‘In Carico’ . Pertanto la relativa chiusura del medesimo sara di sua esclusiva
competenza; trascorso il periodo istruttorio,potra chiudere la pratica:

| = i

Lz C |3 gedocinfocameredit/adpiWeb/homezu T —
Camera dl Commarcio — —— gestione
" [hali » L] S documentale
— 5 | x-\"‘ | Resporsablis Lfeis . FUNZIDHNE MERCATD CAMERALE = ik A
A ARES TEST DBJ_1 -0« GENCRALE ! H ./‘ {!J
Pammelio di controlic i Scrvania uienie (Posiazions 1345)
ATivin LI EsSanaTOnE B8 MV A Fasricla pacoment Chiudi fasehenln "
Diescrisanmm Mamnoio profocolin . Dala profocolln . DNals cioerione
=3

GOORCY_D_1J80egs
- Epedirinni
IS@NZS o acCEss0

y  gocument Emeministraivi 10042015 OADL2015 o
Ezzrry f anons1T @ 0 3
s a conErsnl infgrmazion suils 133905 DB 14
- Aririitn Fnimsin
pasiziane Sochem
g = Carien
& Copperatve
g Eninas
&= Seansinmar = Fascicolo: GARA TIMO15 o, AL T ORMTDTS - o ',
o Enienra PEC = Doeuments anginanie: GO 165205 Di-36:42
g PR
J Frmnir

v} D anssgane
w3 Frissasgmn fammntare
=% Aftnan aneatntn eanfarmisi
- Ativaitn Linein
§ Rarre in iscin
= in Firmn
Crganigramma
Serivania UMcia

e

La stessa logica va applicata per i documenti fascicolati presenti nella coda ‘In Carico’, per cui
solo quando il responsabile del procedimento avra provveduto a rimuoverlo dalla scrivania,
quest’ultimo sara disponibile per eventuali spostamenti da un fascicolo all’altro:
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l M Muwva Sutems Documen X

£ C |3 gedocinfocameredit/adpiWeb/home.zu =

ARER TEST DBJ 1 =00 - GENCHALE

. m estione
!:;1 rl.mm il Commercio . Q Benvemiu Eduarto De bai orumentale
d'ltala L\‘ I L__~ I Aesporsabie Lifeis - FUNZIONE MERGATD CAUERALE '—
=
(_J ~ O l

Panmalio di centrollio { Screvonia ulerie (Posiaziong 1345)

Amiving ML aYsSgrEnOnE CrER muovE TR i FEarizola pacoment Chigidi fascicnio Rimuow da serivania
. : L = E Dhescridanmm Mmoo profocolin . Dala protocollo | Dals croerione

- i

GDOCY_D_1I8008s
v ., Spedirianl

IStmnzs ol pecesss n
e PEL nan sankngnmin

i dneument ammirsmativ 10Da2015 ful et F T L
& A [t T "' 0000517 i 0 B
conmrentl infgrmazion suile 133805 DE:3G:14
w | Arimitn Fninsin
posiziang Soclsim
e Carien
‘& E
C-oopermove
iy EnimEms mespen b e
- Gransinmar — Fascicoln: GARA TIMI 15 Uaao s OR4I0TS . ﬂ '
CQOU0sT
L Enienra PEC — B Dicumantd anginanie GO 1652050 DE3E12
g Profse sdam
&ff Frmnir
vy D ansrgrnie Ed

w7} Frssargmn famntane
g Aftnan anentatn eanfarmisi
w | Arieitn Liszin

_" Bnree in issin

=F in Famn

Crganipramma

Srivania UMcio
—
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4. Documento in Uscita

L'utente accede all'inserimento dei documenti in uscita selezionando I'icona nell’header della
HP.

Camere di Commercio :
( d'ltalia ’ B

Si otterra la seguente schermata per il censimento dei metadati.

CrEaznmg oo menis i s i

Documento | Assegnanenl | Alegall
Fermaie socumenio: * ELETTROMICD
Tipologia documenio * LETTERA -
Calaiono ool proCess - |
Documenin prncipais * + &
Destranan documenia: LHPA IR CI-PEC (' | 3| | 4
Dopgetio’ *
Retdrvata 0
Assognatars compelgnza *
indsce & classRcazione hl W |
Fte

Chiu Haka bocta

La maschera di inserimento si divide in tre sezioni principali:

e Documento
e Assegnazioni

o Allegati
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Nella sezione Documento viene inserito di default come Formato documento I'unico formato
ammesso che & elettronico.

Acquisizione documento

Dalla sezione Documento il sistema rendera visibile il campo Documento Principale dove sara
possibile inserire il documento fisico.

E’ necessario prima di tutto cliccare il tasto “+” (inserisci documento)

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMNICO

Tipologia documento: * | -
Catalogo dei processi: &
Documento principale: = @’/

Hira B r EinrPEC (g (2] (&S] [

Destinatar documento: =

Coggetta: *

Riservato: =

Si aprira una nuova maschera nella quale & possibile indicare al sistema quale documento fisico
inserire

Inserimento documento principale b 4

®

Salva Cancella

Documento principale: * Selezionare un file d.

]
=]
[=E]
[1:]

!
1=]
=]
[55)
%]
=M
&
0
[3:]

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene inserito nel Documento Principale.
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Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento

nserimento documento principale b4

Documento principale; * prova +

Salva Cancella

Una volta inserito il documento € possibile eliminare il file inserito dalla schermata di censimento dei
metadati cliccando sull'icona Pulisci

Documento principale; = prova - @

Si presentera un pop up di conferma dell’'operazione.

Se viene eliminato il documento principale verranno cancellati anche gli eventuali allegati inseriti nella
sezione Allegati

Rimozione documento x

Rimuovenda il documento principale verranno
rnmossi anche gli allegati inserifi. confermare
I'operazione?

5i [ No

Creazione documento

La prima sezione considerata € quella il cui dettaglio € visibile di default, Documento.
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Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione:

Tipologia documento (obbligatorio): selezionabile da menu a tendina e rappresenta le
tipologie documentali all'interno del sistema

| Conariong Bocamans in pstit)

X
[egrereia ARFEIFLISN ABagnt
Fomeain docomends * ELETTROMICOD

Tipoinga documans

DOCURENTD GENERIGD &
YERBALE
ORDINANTA E
DETERNINA F
EATTURA
LETTERA
[ [RHKE
Dasanatan documenic: * PREVENTIVO
DFFERTA
| ASEEGND

| CAtaio0d di prodesl

Dscomii i pale, *

Catalogo dei processi: selezionabile da menu a tendina e rappresenta i processi all'interno
del sistema (al momento selezionabile NESSUNO)

1 Creadone GoCarmenid n il

Documendn | Assegracy el

R documeni * ELETTROMNCD

Tipologa SoCumdnly * DOCURENTD GENERSCT -

Cataioga e procassd - &
KRESFIND

Dfumars phrone *

Destinatari documento (obbligatorio): indica il soggetto al quale verra spedito il documento.

Le rubriche disponibili sono 5:
1) Rubrica interna dell’ente, che a sua volta permette di cercare

» un singolo soggetto tramite il tasto Cerca Destinatario
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FliPA EIRI [ lNJ—PE ol @
Destinatan documento: *
» un gruppo tramite il tasto Cerca gruppi
Creazione documento in uscita
Documento Assegnazioni Allegati
Formato documento: ELETTROMICO
Tipelogia documento: * | -
Catalogo dei processi: &
Documento principale: = =+ &
[liPa [TIR1 ] INI-PEC .;.:_ S| | <
Destinatarn documento: =

Selezionando il tasto Cerca Destinatario il sistema presentera una maschera con almeno un campo di
ricerca da inserire prima di selezionare il tasto Cerca

Cerca Mittente

MNome f Ragione sociale:
Cognome:

Partita v

Codice fiscale:

Citta:

Indirizzo:

-3 Compilare almeno un campo di ricerca.

Cerca Chiudi
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E’ necessario inserire almeno tre caratteri altrimenti si presentera il seguente messaggio

Cerca Mittente b 4

Mome / Ragione sociale:

Cognome: a -3¢ Inserire almeno 3 caratteri nel campo di ricerca.
Partita WA

Codice fiscale:

Citta:

Indirizzo:

| Cerca Chiudi

Se i caratteri digitati corrispondono ai contatti presenti in rubrica si presentera una schermata con
I'elenco dei nominativi da poter selezionare.

[ cerca || Chivdi |

E| Nome | Ragione sociale Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazioni
] Angelo tMangioni 0 7
] Angelo Mangioni 0 7

Se al contrario i caratteri digitati non corrispondono a nessun contatto & possibile I'inserimento di uno
nuovo selezionando 'icona Inserisci nuovo mittente in rubrica
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Crearione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: * DOCUMENTO GENERICO -
Catalogo dei processi: - | |
Documento principale: -|- &

[[11PA IR [ INIPEC | g 2-_@-0

Destinatan documento: *

La maschera di inserimento prevede due campi obbligatori:

- Nome/Ragione sociale

- Cognome

Inserisci nuowvo contatto in rubrica

Persona

Tipo contatio: * Azienda
Istituzione

Ente:
Mome f Ragione sociale: * ¢ Il campo & obbligatorio
Cognome: = ¢ 1l campo & obbligatorio
Partita VA
Codice fiscale
Mazione:
Provincia:
Crita:
Indirizzo:
Email:
Telefono:
Fax:
Cellulare:

MNote:

Salva Chiudi

Selezionando il tasto Cerca gruppi il sistema presentera la maschera seguente
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Ricerca per Gruppi b4

Prova Gruppo 1

Scegliendo il gruppo destinatario dal menu a tendina si presentera

Ricerca per Gruppi >
E[ Nome /| Ragione social Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazion =
[+] Marisa Galietta O 1
[+] Angelo Mangioni O
[+] guarda come esporio be Ferrara O
[+] Mario Rossi sri marisagalietta@in i ]
Saiva || chiugi |
] 1

Dalla maschera precedente & possibile deselezionare uno o piu nominativi ai quali non si ritiene
necessario inviare il documento.

N.B.: Attualmente il caricamento dei gruppi in Gedoc viene effettuato centralmente da IC.
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2) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni): costituisce [Iarchivio ufficiale
contenente i riferimenti degli Enti Pubblici

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: &
Documento principale: * -I-

IPA ST RI ] INI-PE a2 :_|‘__

Destinatari documento: *

E’ previsto almeno un campo di ricerca

Cerca Mittente IPA

Denominaziona:

Codice fiscale:

Codice Amministrazione:

Codice Aoo:

Codice Univoco Ufficio:

Tipo Contatto: [ anM [0 AOOC [C] LO
Pec:

Comune:

Indirizzo:

Sigla Provincia:

x Compilare almeno un campo di ricerca. Denominazione, Codice fiscale, Codice Amministrazione, Codice Aoo, Codice Univoco Ufficio, Pec

Cerca Chiudi
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3) RI (Registro Imprese): registro pubblico a cui sono iscritti tutti gli imprenditori
Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: * I

Catalogo dei processi: &

Documento principale: = -+ &

[ 1P I |N|—PEC®21 Iz

Destinatan documento: =

La maschera di ricerca prevede un campo obbligatorio (denominazione o codice fiscale)

Cerca Mittente Rl

Denominazions:
Codice fiscale:
Comune:

Sigla Provincia:

x Compilare almeno un campo di ficerca. Denominazione, Codice fiscale

Cerca Chiudi
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4) INI-PEC (indice nazionale degli indirizzi di posta elettronica certificata

professionisti e imprese)

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

Crearione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMNICO

Tipologia documento: *

Catalogo dei processi:

Documento principale; *

Destinatan documento: =

La maschera di ricerca prevede un solo campo obbligatorio relativo al codice fiscale

Cerca Mitiente INIPEC

Codice fiscale:

] 1PA IZI 2

Cerca Chiudi

.

h

&

&

Dopo aver effettuato la ricerca di uno/n contatti questi verranno visualizzati nel campo Destinatari

documento
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Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Adlegati

Formato documento: * ELETTROMNICO

Tipologia documento: = DOCUMENTO GEMERICO -

Catalogo dei processi: - <

Documento principale: = prova -1 <

F1Pa [ RI [E] IN-PEC [ g | [ 22 _1@

Angelo Mangioni >

Destinatar documento: = Marisa Galietia ®

Cliccando sull’icona Pulisci verranno cancellati tutti i contatti presenti

Conferma operazione. b 4

Rimuovere l'intera lista dei destinatan?

| si || Mo

Cliccando invece sulla crocetta rossa (Rimuovi da lista) in corrispondenza di uno dei nominativi
presenti in Destinatari documento, si rimuove esclusivamente quel destinatario.

- Oggetto (obbligatorio): € un campo di testo ed & un indicazione dell’argomento trattato dal
documento da protocollare

Cgagefio: * documento di prova

- Riservato: check box che permette all’'utente di definire il livello di visibilita sul documento.

B g e LS R R W

o

Accannatarin ramnatanzos * ROANT? - Annlir:
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Definito il “riservato” sul documento questo sara visibile solo ed esclusivamente agli utenti coinvolti
nel processo.

In questo caso la sezione Assegnazioni non sara piu visibile e il campo Assegnatario competenza
verra compilato di default con il nominativo dell’utente che sta creando il documento in uscita.

Riservato:

Assegnatario competenza: * t0sa Angela Prestileo

Nel caso in cui il documento non sia riservato il campo Assegnatario competenza verra compilato di
default con l'identificativo dell’'Ufficio a cui & attribuita la responsabilita del procedimento.

WD A,

Assegnatario competenza: *

60102 - Applicazioni Documentali

- Indice di classificazione: I'attribuzione di un indice di classificazione (titolo e classe) &
inserito in un piano di classificazione o Titolari (partizioni astratte gerarchicamente ordinate
al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti)

Per aggiungere l'indice di classificazione I'utente puo effettuare due tipi di ricerche:

1) Cliccare sull'icona Selezione Titolario posto al lato del campo di testo e navigare nel
Titolario
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Indice di classificazions:

. |
\'\\.

Mote Seleriona fitolario

D ~ fe Titolario 1C
[] » Ez1-Gare
[] » BE=3-DM

Si possono selezionare piu valori che & possibile eliminare cliccando sulla “X”

4-06 | [#][¢]

X
Indice di classificazione: 8-DCC b4
6 - DARS b4

2) Cliccare sull'icona “Ricerca Titolario”

Ity il ol ol (T b @ o
w&ita Tilsiana

Pl

Digitare parte del nome del Titolario: la selezione verra effettuata ricercando tutte le entita il cui nome
contiene il testo digitato

Iruice b clussificasone % 1 Gars OM W || Pel | Pl
Curca Tokaio
1.1 - Gare DW
s 1.1 - Gare D
12-Gare DC

- Note: campo di tipo testo editabile per inserire eventuali note
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Seconda sezione Assegnazioni

- Assegnatari per conoscenza: indica i soggetti interni alla struttura che riceveranno
elettronicamente il protocollo come assegnatari per Conoscenza.

Possono essere inseriti selezionandoli dal’Organigramma che apparira selezionando l'icona
Aggiungi assegnatari per conoscenza

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Assegnatari per conoscenza: 6'

Assegnazioni conoscenza »

Selezionare gli uffici da aggiungere alla lista per conoscenza.

|:|1r &, IC - GEMERALE

|:| » 2, DIREZIONE GEMERALE

|:| » & VICE DIREZIONE GEMERALE

[] » & GOVERNO DI PROGETTI E SISTEMA INFORMATIVO AZIENDALE

L’Assegnatario inserito in lista pud poi essere rimosso tramite la “X” in corrispondenza del nominativo

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati
Assegnatari per conoscenza: 20000-VDG p 4 | 2| (@
10000-DG 4
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Per pulire l'intera lista degli assegnatari inseriti selezionare l'icona Pulisci lista

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati
Assegnatarl per conoscenza: 20000-VDG
10000-DG

Si visualizzera un pop up di conferma dell’operazione

Conferma operazions.

.@ Rimuovere l'intera lista degli assegnatari per
conoscenza?

| s || No

Terza sezione Allegati

Per inserire un allegato &€ necessario premere il tasto “+” all’interno della schermata.

Il tasto “+” & abilitato se é stato inserito nella sezione Documento il Documento principale
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| Cremorres aocwmandin m i da =
[reeyp— Amssynarami | Allega

[marnmaos e &

Chiubi Hafva boiia

Si aprira una nuova schermata nella quale € possibile:

- Indicare al sistema quale documento fisico allegare;

- Inserire la descrizione del documento fisico;

Caricamento file b4

7]
1]
15]
Pl
=]
o
[3+]
|
1¢]
=1
[55)
(%]
W
&
-1}
3]

Documento allegato: *

Descrizione *

Salva Cancella

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene definitivamente allegato al documento.

Con il tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento.

Una volta allegato il documento, sara visibile la descrizione e la tipologia di documento
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Crpazions SosUmaents I ULKHE ®

et amans Alanqrasers | Allegati

Desciigions Tipologin Documsnio

x4

L gt E R

Qualora si volesse eliminare I'allegato, basta selezionare la “X” in corrispondenza del file inserito.

Una volta censiti i metadati & possibile creare il documento selezionando il tasto Salva bozza

CRRADONE [BLLPSARES i LIREAT k4

Documemin | Sssignanan | Alegal

I crmat doc umanta * ELETTROMICO

Tipalogia documenis * -
Calalogs del processi &

D¢ et e ikl +

wa Fr meeeeic (gl (5
Dwanatan documentor *
Copeay *

Rrersaio

Assegnatario compelenza *

"
o

Irvdlel s i € LB AT

Hedu
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5. Flusso documento in uscita

Le code di lavoro del documento in uscita saranno visibili agli utenti a seconda del Ruolo

Il Responsabile Ufficio avra accessol/visibilita alle seguenti code:

- Bozze in uscita

- Infirma

- Firmate

- Da protocollare

- Preparazione firma
- Protocollate

- Spedizione

T

cita

Attivita Us
~#® Bozze in uscita
f In Firma

J Firmate
=i Da prolocollare
. Preparazions Firma
4 Protocoliate

A Spedizione

Il documento, dopo l'inserimento nel sistema, & visibile nella coda Bozze in uscita (coda di lavoro
disponibile per tutti i ruoli)

L’'utente che ha creato il documento, accedendo alla coda Bozze in uscita puo effettuare le seguenti
operazioni:

- Crea nuovo fascicolo
- Fascicola documenti

- Invio alla firma
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- Elimina

Crea nuovo fascicolo: crea un nuovo fascicolo originato da un documento

gissthonis

H » " AO D i L A P n dociumentali
( ; Al L Mesporanite LScw - B« sgpicazmn Due st
- . il == AREA_TENT D0_1 - 08 « DEMERALE :‘_f m

g g1 ¢ AT eiraais iw PR 8B

ST Crmd v T e } F i ki 0 i P il e T

Thws e Cials 1 tmadiemis

By frpams . GO 0 Va7 ass

- BEHACY I AWEIATT

= i it B TR

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Crea nuovo
fascicolo.

Si aprira una finestra tramite la quale sara necessario indicare i dati che caratterizzeranno il nuovo
fascicolo:

- Descrizione breve

- Catalogo dei processi

- Indice di classificazione

- Responsabile del procedimento
- Pubblico

- Ambito

- Modello fascicolo
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Mo TascK ol

DesdnIicne brava * 'iEEII’.G‘Q'ﬂI ova
Catalogo ded processl * HESSUND
Indce o chemsificaizione * i F=

Feponsabids procedimento * 108 A

u
]

Pubhlicn
Amiic

Modedio fascicoo

Chaudi Hegislra

Importante € I'indicazione del ramo di Titolario nel quale inserire il nuovo fascicolo.

Cliccando poi sul tasto Registra viene salvato il nuovo Fascicolo, con il tasto Chiudi si interrompe
invece la procedura di inserimento

Muovo fascicolo

x
Cescrizions breve * Taseszolo di prova
Caalogo dhd processd * NEFSUND -
Indice di classifcazans i " ¥
Reponsabie procesments * R 4
Pubfida;
Ambta

IModalio tascicolo

Una volta creato il Fascicolo, il documento € ancora visibile nella coda Bozze in uscita con 'aggiunta
del tasto Dettaglio Fascicolo

L e e L L P T X LY

- (U - (MY [ BT

'
Lerdddssidida;
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Fascicola documenti: la fascicolazione pud avvenire cercando un fascicolo procedimentale gia
esistente

gestione

D ) s m documentale
-
sl

\.* * ..AO n Runporaatie e - 00111 - 4o noon Canumered
. '- : - SRR TEST OB 00 - GEIERLLE p -uJ

Paivetop i CodiHe SLTFeaiig wBEes §10E LI 104

Albrmg Crma mugnan Tsccom | FaeIa o 000t o gy e Eirvena
——

-] Tsarminon Vs crmmrans
- S SRR :
) k4 L
= - ORIy, Vs e ”
Dy e ! v o
-
=
oy —
.
!
% Da e
£ AB
SR T .
§ s o e
o

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (pud essere effettuata anche una
selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera la schermata di ricerca dei fascicoli

Cerca Fascicolo
1D fascicolo: GDOC1_F_ <
Aachivio Corrente -
Archivio:
<
Descrizionea: <
Creato da: = <
Data creazione: Da 080215 % A 08/05M5 <
Data chiusura: Da A <
Titolario: g [
-
Catalogo dei processic
<
Responsabile procedimento: Rosa Angela Prestileo =2 <
-~
Stato:
<
Cerca in ufficio d'appartenenza:
Cerca Pulisci campi

E’ possibile impostare dei criteri di ricerca dei fascicoli

- ID Fascicolo
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- Descrizione

- Creato da

- Data creazione

- Data chiusura

- Titolario

- Catalogo dei processi

- Responsabile procedimento
- Stato

- Cerca in ufficio di appartenenza

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca, verra effettuata la ricerca, il cui risultato verra
mostrato in forma tabellare

Cerca Fascicolo »

Riapri parametri di ricerca

ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei proct Responsabile procedime  Stato Data creazione

GDOC1_F_8016 fascicolo di prova 3-DM MNESSUNO Rosa Angela Prestileo APERTO  08/05/2015 16:57:1! 0

Per modificare i parametri di ricerca, selezionare il link posto in alto a sinistra nella schermata Riapri
parametri di ricerca

Cerca Fascicolo

Riapri parametri di ricerca

ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei proci |

| | GDOC1_F_3016 fascicolo di prova 3-DM NESSUNO f

i

Si visualizzera nuovamente la schermata di ricerca
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Selezionando il fascicolo e cliccando il tasto Conferma si presentera un pop up di conferma di
inserimento del documento nel fascicolo

DOperazione eseguita b 4

Processo di fascicolazione eseguito
comrettamente.

oK |

Terminato il processo di creazione nuovo fascicolo/fascicolazione documenti 'utente puo effettuare le
due seguenti operazioni:

- Invio alla firma

- Elimina

Invio alla firma

Dalla coda Bozze in uscita selezionare i documenti da mandare in firma. Si aprira la seguente
schermata:
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Assegnazione scrivania dirngents b 4

Note:

Descrizione

(@) i FRosaAngela Prestileo ( Postazione 1049 ) { 60102 - Applicazioni Documentali )
}_ Rosa Angela Prestileo { Postazione 1050 ) { FUNZIOME TECNCOLOGIE )
= Paola Rotili ( Postazione 673 ) { FUNZIONE MERCATO CAMERALE )
l Paola Rotili { Postazione 674 ) { 560102 - Applicazioni Documentali )
&« < 12 [ b b » [45-48757]

| Salva assegnazione || Chiudi |

Qui saranno presenti tutti i nominativi dei dirigenti preposti alla firma del procedimento creato
Selezionare il nominativo e cliccare su Salva assegnazione

Il seguente pop up indica che I'operazione € andata a buon fine

Operazione eseguita b 4
.@ Il documento & stato inviato al processo difirma.

[ oK

In questa fase, se il documento e gli allegati inseriti non sono in formato PDF parte un processo
asincrono e automatico che ne esegue la conversione.

A questo punto il Dirigente trovera nella coda in Firma i documenti precedentemente inviati
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« | Attivita Uscita

_’ Bozze in uscita

™ Firmate
"R Dia protacoliare

i, Preparazione Fimma
ug Protocoliate

.@ Spedizione

anneiln di conbiois Srrremmia wissle (Pusiarene 1045

Altraild

Frma dapiss Rifla SOCaTEnt Elr=ny
-1 - [t Lt [ETTRe e P {lda [FPaFEme
w Lk gt | GDOCH_D_SEUVETT e
o v RN - R
5w et Ty
Srrecemor e EHOCH I heilrean e e 1
- . AmeE D - ., Cormmi ; o Y
i Srxortamlss i e (LR 0
£ e
4 feem

& Lt PEC

o —

J e

rg Dla dnsegmany

= Euaregee farmaierie

5] Afesd sisnidie roofiomis

Il firmatario puo effettuare le seguenti operazioni:

- Firmare digitalmente
- Rifiutare il documento

- Eliminare

Le operazioni precedentemente descritte possono essere effettuate con la selezione singola o
multipla dei documenti in modo da eseguirle cliccando una sola volta il tasto relativo.

Rifiutare documento
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="y g @

Parvrasinn & coniioiks Rormanas wheess {Hosisnons 1608

Azerria

Frma dgits Pty o amesnin
a fraciiini
- i e - GOOC) D AR
- GO GSTAR

- o AT Eemres

& ™ O

%

g T

Nella schermata della coda

2 9

Srworsabey Lo

Elruna

di lavoro selezionare il documento e poi

documento. Apparira un pop up di conferma dell’operazione

Besumr; Foks begess Fiasties
7D - sppitators Jovarm=int
AREE TEST DB

gestione
documentale
- GEMERALE >

sl & m

Tl 4 | Boklb i

cliccare sul tasto Rifiuta

Rifiuto del documento,

Cancella

. ‘Confermare il rifiuto del documento? Il documento verra riportato in stato

Conferma

Firma digitale: | documenti selezionati
successivamente inviate alla coda Firmate.

Cliccando sul tasto firma digitale

vengono firmati

digitalmente dal Responsabile e
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gestioneg
. e B e r FLTL Arogmn e ties documentale
» i .“"{ | ,E } IET - Apyin nsews D rrmeied it . i
L il %l §_ s & 2 1. K Gl & £
‘ f D81 - I DENERAL 8 il & U
Panselie o costrnie SCirvanid iEnis PosLaPone P
Atweis Filkfa documestn | | ESmina
z 7 Uwicrimens 24l Comym LN Ul crvarrne
R an | ODOCT D WELTE o

i Tan

Il sistema chiedera di eseguire Java

5i desidera eseguire questa applicazione?

Nome: Ellips
Autore pubblicazione: INFOCAMERE
Posizione: http: ffadss.infocamere. it

Questa applicazione verra eseguita con accesso non limitato. Cid potrebbe mettere a rischio il computer in uso e le informazioni
personali. Eseguire questa applicazione solo se si accettano come sicuri 'autore della pubblicazione e la posizione indicati in precedenza.

[ Mon visualizzare pil questo messaggio per le applicazioni provenienti dallautore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza

E Ulteriori informazioni [ Esequi | [ Annulla

Cliccare sul tasto Esegui, si aprira la seguente schermata:

(=) Login dispositivo o] ® =

Si prega di inserire il dispositivo nel lettore

PIN |

| ok || Annula

Inserendo il pin il sistema rispondera con le due seguenti schermate
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E Firrma.

i Invio al server della busta.

S
@ http://gedocinfocamere.it/gdpiWeb/D55ResultSer... EIE
{nf Y E23

ﬁ = ~ = @ * Pagina= Sicurezza > Strumenti «

£

Risultato firma
Documenti Firmati correttamente.
1D Documento: GDOC1_D_1613177, Firmato con successo.

ID Documento: GDOC1_D_1607436, Firmato con Successo.

Chiudi

#100% -

Come abbiamo detto in precedenza, i documenti firmati digitalmente andranno nella coda Firmate

- |, Aftivita Uscita

.‘g Bozze in uscita

R [ia protocollare

«p Spedizions

Il Protocollatore puo effettuare le due seguenti operazioni:

- Chiudere documento

- Annullare documento
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Paptenaiiey iy ¢ ITTE i Sorpeania eaeie (Fowmmens 1800}
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Almils Ve fia
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J Pomaie

Chiudi documento: pud essere effettuata anche una selezione multipla. Scegliendo I'operazione di
chiusura documento il sistema proporra una schermata per confermare I'operazione

Conferma operazione. b 4

P

% Confermare |a chiusura dei documenti?
et

Cliccando su Si

Operazione eseguita ®

@ | documenti sono stati chiusi correttamente.

| 0K

| documenti chiusi correttamente, subiranno, a questo punto, un processo automatico prima di essere
visibili nella coda Spedizione

Le code
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- Da protocollare
- Preparazione firma

- Protocollate

= || Attivita Uscita
_‘g Bozze in uscita

-.;" In Firma

«f Firmate

"R Da protocollare

uJg, Preparazione Firma

Protocollate

w; Spedizione

“prepareranno” il documento alla spedizione.

Terminato tale processo i documenti saranno visibili nella coda Spedizione

[ d L fpesticane
i » L4 5 P RN docurmentale
R W =y | ' Py e BIVIT . S aman T e —

. . - " i e ZAO

D e e T RLTH

anses
B O D e prsnrosis [ie grasceRs e Crsmns
= - O B s e
. . * D
- GOOCY D Sl [pre e s
o - ot s L
- OO D LI P
oo @ . 0O

,
g P er——

Spedizione: selezionare il documento da inviare e cliccare sullicona dettaglio documento per
scegliere il mezzo di spedizione
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H et dy CoaviTode BTV T (Peria TR 1047
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Una volta scelto e confermato il mezzo di spedizione si aprira la seguente schermata dalla quale
bisogna selezionare il mittente della comunicazione

Dy oW, L

"Fh A bt # e T e e b

“ 1 st vy e s s gt o m Carn are

[ e TS

— T T I aTe—— AT TR I BT e ¥ e =
ks o g P ek et -
pre— i -
. 2 OEMERALE
Y SO - At aciors Dsburtasts
B I U & = =« A- @ I h B & =
R 0 o= = = || Free Camiftern = || D = || 3E

i FIETY AR | ACCRIT T RN

Cliccando su Conferma mezzo spedizione/aggiorna comunicazioni il sistema rispondera
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Operazione eseguita x

@ Documento aggiomato correttamente.

——

Ritornando nella coda Spedizione selezionare il documento e cliccare sul tasto Spedisci documento

Eama | CommaiC Sarads Fie Srgm e
d'ladia L‘_‘.r Gj /Q_ Q TSRS TT. L RO Sp—
- - [Fecrmss decomems | SALA_TEST, 081 - G - GENERALE
i di Conin Scrrowsim yives (Poszagions 1048
g BP0 DOCLTIED
o (e P s rpo BT
i sl ) GOOCY_ D 1RaTdim
FEC mw: poessys . 1 U O o
* am Alivkn Euria | GDOCT D ARYINTT
g W Cwmm [ | et ]
S T
= msasnan
o — | COOCY D ISTESET
o L Ml wwie s LT 2= Lxiy-2 )
g A Unes o Ll
JF Bedar m waena
F Tumsin
e
n SeEGd
Conferma operazione. x

@ Confermare la spedizione dei documenti?

| s |[ M

Cliccare su Si

gestione
documentale

FY IO

Mumsim ofocalle  Dals prosecodn  Duls osanone

0 L0
D
i &1 *0
DaLraYs DEaCaTS r G
oD oAl AT n )

Manuale Utente

Pagina 104 di 135



Gestione Documentale

Operazione eseguita b 4
@ Processo di spedizione avviato con successo.

oK
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6. Richiesta Contributo Interno

E’ possibile richiedere un contributo interno esclusivamente su documenti fascicolati.

- Si accede nel fascicolo all'interno del quale €& presente il documento (o i documenti) che sara
oggetto del contributo.

i Dwliughio A iy .4
|
|
Denaglio fascicalo
Eeu e rigicme M TTRIEUT MNTER N @ UM creamons; 80182 - AFPLICATION! DO ENTAL
Chats Crod rioa 0af5T05 TRcaaric; Bl L
Cata o el P oresst WEESLING HEspoisabile procedmomtn: Bt
SEALD ISk ol rions APERTOD I Bocurme o originanie
hata fhCisEula COnae Y T [haln ived COnbary I
Token Comservarmne Id sisinma comsmivarione
Ide ntifcaivG s ieoa: OOCT_F_Texd Amban:
MO 0 LR Cao o] LFenie Creazicne:; Beain<e ixita

FiC sl CANEbUE

Hichandi conlribuin Esbenn

Cren Sofinfasceoln ¥ F 2 f IrsBRC QOCLEmanin

- L’utente seleziona il documento (o i documenti) e clicca il pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO.

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento allinterno del fascicolo, di default, mostra

esclusivamente il documento principale. Se I'utente desidera inviare anche gli allegati al documento é
necessario selezionare la freccetta a sinistra del nome documento:
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Demagiis Aeccals
a CONTRIBUT INTERNI
Dk Bt glis T Cic odee
emCrisons: CONTRIGUTI INTERNI ¥ Ulhicio creazions: 60100 - APPLICATION] DOCUFMENTALI
[RERE Cria i OE05S301% Tikshari: A4 = O3 Aasning .’".i
Catabogo del jMocessic HEESLIND Reapomsabile procedmmonte; Beabice Gal
Seate BanEsc o Tione: APERTO il SoCUMEns SNENANIE: GOoCY_D_1501812
AR o b A O Mo P | Chaban i O o
Token convervacionm: el manbema Com Y LERe;
i naifcativo bancic ol GOOC1_F_Taxd Ambito:
W Tl R O Litiihe Erearin HRatnice Cimta
- CONTRERITI INTERNI Richisdi confibuia
= ™| 0501 VIBURA - LS -DOC Richiedi conbiibiuto Exlerhy
ahilitaimone_ulen, gedoc_CCAA_COMD_TESTY
ATTIVATIGNE  MODFICA,_ usirit_gedo
Crea Somixecicoia Cambia Fascicolo Eliming documsnto Insarisci documanio

- Una volta effettuato il click sul pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO si presentera la maschera di

CREAZIONE RICHIESTA DI CONTRIBUTO

Canfrma apration

Creazions o una rchigsta contribuce per il fascicolo: CONTRIBUTI INTERNI

Uftzio confribulore: *

Dascrizgne richsssta comnbon: *

¢m.l!a-urma

&
)

Anruiia

dalla quale sara necessario scegliere I'Ufficio contributore e una breve Descrizione richiesta

contributo.
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ATTENZIONE: nel campo “Descrizione richiesta contributo” vengono supportati solo caratteri
alfanumerici (A-Z; 0-9). Se vengono inseriti caratteri non accettati, in fase di conferma, si riceve un
messaggio di errore: SI E' VERIFICATO UN ERRORE GENERICO.

- Alla conferma il contributo viene recapitato nella coda CONTRIBUTI -> RICHIESTA DI
CONTRIBUTI del Responsabile dell’Ufficio Contributore:

gestione
" Hurraie Beatir ite documental

g a \.. L . TR 7 - T T T SNE IS e p—
( J i et i - SMES TEST_ORJ1 - IC - OENERALE T U
STEST_ DR e ¢
[P ——— T T T | p— T

lowmads Clescridase Uimnds K haderts Dads ofma fiows

- Il Responsabile Ufficio “Assegna a scrivania” il contributo il quale verra recapitato nella coda
CONTRIBUTI -> IN CARICO della scrivania utente al quale & stato assegnato il contributo:
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- L’utente pud quindi gestire il contributo visualizzandone il dettaglio i in cui sono presenti 3
schede:
DATI RICHIESTA: mostra i dettagli del Contributo e contiene il campo NOTE editabile
mmuun:nlm; urmnm- B N - ES
P SRCHIEDE CONTRIBUTD

Dhali richinsta Documnnl ogpetin dalla richiesta Gt inteis

DEALiTInnNg 3 RICHIEEE CONTHRLITD

UmMcis rictusdenin B0T02 - APPLICATICHNI DOCLIMENTALI
LIRS ACPSBCARIE Baamcs G

Data ichiedta contnblio [ e S

Wieahicaien conlribiut GOOCT C1 818

TEST_VG0000-FUNIONE APFLICATIONMO 100 - APPL GESTIONALI SUPPORTO UTENTI E TRATTAMENTO DATRE010Z -
UIMCHe Conmbuione
APPLECAZIONI DUHTUMERN TAL)
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DOCUMENTI OGGETTO DELLA RICHIESTA: per visualizzare e scaricare i documenti (ed
eventuali allegati) coinvolti nella richiesta di contributo

| DaERghic ncheasla Conimbeld x |
L ]
Documpntl oggeiio dela richivsla
Documeindl oggetio della richiesta

E

. ] B

il
»

CONTRIBUTI INSERITI: dove & possibile eventualmente inserire ulteriori documenti.

Carcamenis conhibubs 4

Dotumenta contniiusa: ® +

Tipo contibulo. * -

- Una volta terminata l'attivita, il contributore potra salvare le modifiche tramite il pulsante
AGGIORNA CONTRIBUTO, quindi procedere alla chiusura (ovvero inoltro all’ufficio
contribuente) tramite CHIUDI RICHIESTA CONTRIBUTO:
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P e e s gestione
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- Farmuin  (wucrigions Lmnis Hic hodenis Dafts ciwa ficans

a

R — 7 O secweeconmou Beatics fina

- L'ufficio contribuente potra consultare la richiesta di contributo aggiornata all’interno del
fascicolo di creazione del Contributo ove consultera Note e Documenti inseriti dall’ ufficio
contributore. In questa fase sara possibile allegare i nuovi documenti al fascicolo.

| DEnygRa RenBERD forTEUE

®
vt ficramstd | Documaft oppetn deila ftfiests © onin i et
Moma Ci Descrizk Uissia creanons UiMicis craariong Duis ingarimanis.  Aleps @ fscicols

N.B. | documenti inseriti dal Contributo verranno solo fascicolati € non potranno essere
protocollati.
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7. Richiesta Contributo Esterno

E’ possibile richiedere un contributo esterno esclusivamente su documenti fascicolati.

- Si accede nel fascicolo all'interno del quale €& presente il documento (o i documenti) che sara
oggetto del contributo.

| Dtiziglip A ie iy

Denaghic fascikale

Ehumcripionee; RTRIBUT NTERN #  UMce creamons: 80102 - APPLICATON D ENTAL
Chats Crod rioa 0af5T05 TRcaaric; 4 = LI Jadning

Cata o el P oresst WEESLING HEspoisabile procedmomtn: Bt

SEALD ISk ol rions APERTOD i decumenio ofiginanie

[aka phChodala COnNEary addds; [hatn WS € Onadr vy adeiie

Token comservarmone  sisEorma consm v a s

Ide ntifcaivG s ieoa: OOCT_F_Texd Amban:
MO 0 LR Cao o] Liwmie crearicns: Beatrics Grila
- ONTRE TERN RIE Rl Con bk
s O Hichandi conlribuin Esbenn
Cren Sofntasckoln ’ 2 ] § InSBECI RO EmMann

- L’utente seleziona il documento (o i documenti) e clicca il pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO
ESTERNO.

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento allinterno del fascicolo, di default, mostra
esclusivamente il documento principale. Se I'utente desidera inviare anche gli allegati al documento &
necessario selezionare la freccetta a sinistra del nome documento:
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Detagiiz fxancnia =
- 1 INTER
s Bl i TS b Oy P
CEscrutong; CONTRIGUTI INTERNI ¥ Uificio creazkne: 6010 - APPLICADION] DOC UPMENTALI
[haka Crid P OE05S301% Tikshari: A4 = O3 Aasning . .
Catabogo del jMocessic HEEEBLING Reapomsabile procedmmonte; Beabice Gal
brate fancsc o rione: APERTO Wl SO UMEnE SFEINANIE: GOOC1_D_13liliz
AR o b A O Mo P | Chaban i O o
Tohen conservacion: i winbema o nom;
Ik MAITE AN O FRBCIE Do GDOCT_F_Tad Ambio:
W Tl R O Litiihe Ereari HRatnice Cimta
- CONTHRIELTI INTERNI Richisdi conbibut
= | 005201 VEBLURA - LS - DOC Richiedi conbibiuty Esierto

abiltione ulerl gedec CLAA_ COWD TEET1
ATTIVATIONE | MODIFICA, usiini]_gethos

Crea Sonmfascicoia Cambia Fascicolo Eliming documenta Insansci darumamo

- Una volta effettuato il click sul pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO ESTERNO si presentera la
maschera di CREA RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO

- Il contributo pud essere inviato con o senza una lettera di accompagnamento:

Crea richiesta contributo esterno X

Dati Contributo

Lettera di accompagnamenta: =

* &S

ISi CINo

RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO SENZA LETTERA DI ACCOMPAGNAMENTO

- Scegliendo NO, comparira la schermata seguente:
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Crea richiesta contributa esterno

Dati Contributo

Lettera di accompagnamenta: .
: pad [ISi #No

B I US X x A-B-
L@

. =
n |

IE Q bEH Stile -|| Formato -|
|| Carattere. - || Di... v| 52
Testo messaggio: *
Destinatari: * Bra DR EiNPEC (R (R [

Vessui destinalano selezionat

Cggetto; *

Chiudi || Crea Richiesta Contributo Estermo

- L’utente dovra inserire obbligatoriamente:
TESTO MESSAGGIO
DESTINATARI

OGGETTO

Quindi confermare sul pulsante “Crea Richiesta Contributo Esterno”
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ATTENZIONE: In questa fase, la richiesta di contributo esterno & stata solo generata e non ancora
inserita nel flusso in uscita

- Larichiesta di contributo esterno viene quindi creata all’interno del fascicolo:

Diefaghn fascicnlo 4

Darngivy faRCieiD

Dhescrisione CATRIBLITIINTERMI & Uificio creaziome A0102 - APPLICANCHI DOCLUMENT
Dwata croarions OEN52015 THosare: 24« i dnin

Catahogo dod procesdd NESHLAN Kod ponsabie proadimant: o F s ey

Slato fasicicobasoms APERT I cHsCUTE D C i En 3

DWara richisenen COASEMVATIoNnE Chath iV i COnEsrvaron;

Token conEsrvaELone; i RS TNIE COMEETV IO

Mdenbilc Al Tasc ic Gl GOOG1_F_TH; Ambito

Modailo fascicolo LHmnie creaions Daatrice Ocila

Richsdi conbibuio

Fichies conribuls Exsemo

{rea Sonnlsoio 2 E InSErsEi mor Emanin

- E’ necessario quindi selezionare la richiesta di contributo esterno appena creata per
procedere all’iter di invio. Comparira la seguente schermata dove poter eventualmente inserire
delle Note e verificare i Documenti oggetto della richiesta. Una volta perfezionata la Richiesta
cliccare INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO.
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Demmglio nersnm coniniduin 4

=N TRIBLITE N TRERN t R hiedia Cortibuls ThMme

¢ ﬁ Richissia Conmibute Estsmu

Diati richipgta Diocurmpil oopoelo deila i Fugats

CrscTEnong Mcfuista Conriuly Esaing

Lrfizia ne s oanis B0102 - APPLICATION OCUIMENTALL

Lana ieFrigdanie BaAINO GitE

Daka sichiesty cofiriian OATARONS

Igenfcasvo conmbum GOOC _CE 924

B0 Caninbuteng

Mo

c W13 DA Ed CoMMNDuls efledmo AgGama nehegdl Conmbuln

- Larichiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di protocollazione, durante il
quale il sistema produrra il file PDF di Segnatura di protocollo:
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Numers Prolocolle. (00755
Dt Protocolly:  2015.05.08T1508:06, 11340200

Richiests Cantntuio
Iestingtar:  KREKT - heasrice grim

TestoFmall - Richiesa Consributo Fsierne

A protocollazione avvenuta, la richiesta di contributo esterno sara recapitato nella coda
SPEDIZIONE dell’'utente che ha creato la richiesta di contributo esterno.

La richiesta di contributo esterno dovra essere perfezionata (come avviene per il Documento

in Uscita) scegliendo il mezzo di spedizione (MESSAGGIO PEC INTEROPERABILE o POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA)
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i, g

Panneo i Cosr 080

& L

SCifvnia wirme [Falacions 234
Altwild Bpe B DO i
: - Dhabcritai
a2
—

o GROCY 0 VEErnEr

|

-

Si procede quindi alla SPEDIZIONE DOCUMENTO

[SURNEY BERRLT
Meaporastds L% i« BIET - appkcasnn Do
AREA TEST_OR_1

]

i GENERALE

e S P B2ee M0 prosocole  [Rens 1o ksl

RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO CON LETTERA DI ACCOMPAGNAMENTO

Scegliendo Sl, comparira la schermata seguente:
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Crea richiesta contributg esterna x
Dati Contributo
Lettera di accon nento: T
*e era di accompagnamento @5 ONo
Doc. lettera .
- farem +
accompagnamento:
Destinatari: * IPA IRl LIINI-PEC | g2 ,.:-I‘- &
Oggetta: *
&
Firmatario: * |3 @]
i B 1 »
| Chiudi Crea Richiesta Contributo Esterno |

- L’utente dovra inserire obbligatoriamente:

DOC. LETTERA ACCOMPAGNAMENTO (il file dovra essere caricato da una directory in
locale)

DESTINATARI (sono presenti le stesse rubriche del documento in uscita)
OGGETTO

FIRMATARIO (verranno proposti tutti i soggetti inseriti allinterno dell’area di appartenenza,
aventi il ruolo GDOC-DIRIGENTE)

Quindi confermare sul pulsante “Crea Richiesta Contributo Esterno”
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ATTENZIONE: In questa fase, la richiesta di contributo esterno & stata solo generata e non ancora
inserita nel flusso in uscita

- Larichiesta di contributo esterno viene quindi creata all’interno del fascicolo:

Diefaghn fascicnlo 4

Darngivy faRCieiD

Dhescrisione CATRIBLITIINTERMI & Uificio creaziome A0102 - APPLICANCHI DOCLUMENT
Dwata croarions OEN52015 THosare: 24« i dnin

Catahogo dod procesdd NESHLAN Kod ponsabie proadimant: o F s ey

Slato fasicicobasoms APERT I cHsCUTE D C i En 3

DWara richisenen COASEMVATIoNnE Chath iV i COnEsrvaron;

Token conEsrvaELone; i RS TNIE COMEETV IO

Mdenbilc Al Tasc ic Gl GOOG1_F_TH; Ambito

Modailo fascicolo LHmnie creaions Daatrice Ocila

Richsdi conbibuio

Fichies conribuls Exsemo

{rea Sonnlsoio 2 E InSErsEi mor Emanin

- E’ necessario quindi selezionare la richiesta di contributo esterno appena creata per
procedere all’iter di invio. Comparira la seguente schermata dove poter eventualmente inserire
delle Note e verificare i Documenti oggetto della richiesta. Una volta perfezionata la Richiesta
cliccare INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO.
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Demmglio nersnm coniniduin 4
NTHIE INTERS l F f Tl
} Rihissa Conmbul Esmmo

Diati richipgta Diocurmpiill oopolo deia i Fiputs

(Tl = ] i fupata Conriiain EaSmiri

Lfizia) rig e ma e BO102 - APFLIGAZICN| DOCLIMENTALL

LN T FrigOane BEECE GiTtE

Data ticheesty cotirithn QAMARO1S

lnensfcasv condibut GOOCH_GE. 624

Do ¢ ontntutons

Mo

c W13 DA Ed CoMMNDuls efledmo AgGama nehegdl Conmbuln

- La richiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di firma, durante il quale il
sistema procedera alla conversione del documento e recapitera la richiesta di contributo

esterno sulla coda IN FIRMA del soggetto firmatario selezionato in fase di creazione della
stessa:
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Al e ka2 o

rlnr!":.-'L'-

qestione
documental

O

-
askb

o9

Una volta firmata, la richiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di

protocollazione, durante il quale il sistema apporra la segnatura di protocollo sulla lettera di
accompagnamento

A protocollazione avvenuta, la richiesta di contributo esterno sara recapitata nella coda
SPEDIZIONE dell’'utente che ha creato la richiesta di contributo esterno.

La richiesta di contributo esterno dovra essere perfezionata (come avviene per il Documento

in Uscita) scegliendo il mezzo di spedizione (MESSAGGIO PEC INTEROPERABILE o POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA)
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- Si procede quindi alla SPEDIZIONE DOCUMENTO

gestione

d » - O O i s S m documental
( ' / R b - P T L ]
- - . AREs TEST D641 -0 - FENERg s ) (IJ
_ crvEni anere (Postazions 115

DO 0_ 1811383

ATTENZIONE: E’ possibile inserire come lettera di accompagnamento un file gia firmato digitalmente
(firma PADES e firma CADES). In questo caso:

a) In fase di creazione della richiesta di contributo esterno, una volta selezionato il documento
firmato digitalmente, la maschera non richiedera piu la scelta Firmatario

b) Una volta selezionato INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO la stessa non verra
inserita nel processo di conversione e firma, ma verra inviata direttamente al processo di
protocollazione, durante il quale il sistema produrra il file PDF di Segnatura di protocollo
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8. Ricerca Documento

Per ricercare un documento selezionare l'icona presente nell'intestazione in alto di GEDOC:
_-’.: E--.: @
| ] ; ?

Apparira una maschera con una serie di filtri di ricerca:

Camere di Commercio

( d'ltala .

Cerca Documento

o

IO documenta:

Tipo flussa:

Oggetto:

Annullato:

Data creazione:
Mumero protocollo;
Data protocolla;
Data conservazione:

Stato conservazione:

Tipologia documento:
Catalogo dei processi:
Ufficio creazione:
Assegnatario competenza:
Assegnatario conoscenza;
Indice di classificazione:
Stato fascicolazione:

Stato classificazione:

Testo da cercare:

GDOC1_D_

Da 16/03/15 &3 A 160815
Da A

Da A

Da B OA

60102 - Applicazion| Documentali

Tutti

Tutti

102 - Applicaziont Documentali

La regola di visibilita di base dei documenti in GEDOC é di tipo gerarchico

2|
=Nk
iEI
| |2
@ [0
—_—r
- (@]
| & |
o
!_1.5_"-5
%) (©]
&) (@)
Es] (@]
—
- [@]
.12
||

o
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Ad es. se un Ente é strutturato per Area,Servizio,Ufficio, il Dirigente d’Area vedra i documenti dei
propri servizi/uffici, la Posizione Organizzativa vedra gli uffici che gli appartengono, il responsabile

d’ufficio ed eventuali collaboratori vedranno i documenti gestiti dal loro ufficio.

La novita ¢ il filtro per ID documento: per ogni documento acquisito all'interno di GEDOC gli viene
attribuito un codice univoco che identifica in maniera incontrovertibile lo stesso all'interno del

Registro. Lo stesso filtro sara presente anche per i fascicoli.

ATTENZIONE: particolare menzione va fatta per il filtro ‘Assegnatario per Conoscenza’. Tutte le
eventuali assegnazioni per conoscenza da flusso in Entrata, flusso in Uscita, saranno visibili in questo

filtro.

Assagnatario conoscenza;

Una volta impostati i filtri desiderati selezionare il pulsante

Cerca

Se si intende ripulire i campi per eseguire una nuova ricerca cliccare il pulsante

Pulisci campi

Dopo aver selezionato il pulsante su indicato avremo il seguente risultato:

Riapri parametri di ricerca

D ID documento Oggetto Numero protocolio
D :T! GDOC1_D_ 2314225 richiesta o0oooos7
|j 'IJ GDOC1_D 1586151 pippo
D _JJ GDOC1_D_2325071 sanzione accesa pooog9ses
i: _-]J GDOC1_D_1833838 prowva firma da doc 0ooo0B0oY
D _-_IJ GDOC1_D_1133317 LETTTERA INVITO BANDO WINITALLA 0000385
[3] - GDOC1_D_1388252 dotumento uscita Ferrara 14 aprile DODDSBS
L
] L\J GDOC1_D_1584511 prowa 2 0000683
D k_‘ GDOC1_D_ 2326205 panini e birra per qualcuno ooo1003
[w] :_z GDOC1_D_ 1013165 prova docx firmato
1 176 > >
Crea fascicolo Fascicola document .

{a

Data protocollo

27/05/2015 11:44:08

28/05/2015 11:09:14

14052015 12:20:06

30M3/2015 10:50:09

140442015 12:37.05

04/0542015 12:58:05

03/M6/2015 08:2807

Da

2705

0505

14/04

04/05

29/05

24/02
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Le informazioni che abbiamo subito a disposizione sono:

| ID documento Oggetto

Nella parte destra troviamo le seguenti icone :

70 0

1. apre la maschera ‘Modifica Documento’:

Numero protocollo

Data protocollo Data creazione
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Modifica documento
Altre informazioni

Documento

Farmato documento: *
Tipologia documento: *

Catalogo dei processi;

Cocumento principale: *

Mittente:

Cagetto; *
Riservato:

Assegnatario competenza; *

Indice di classificazione:

Da non protocallare

MNote:

2. O apre il ‘Dettaglio Documento’

Asseanazioni

Allegati Versioni documento Tracciatura

messaqgio.eml

CiPa ORI CNKPEC (@] (3]

prodigiCA prod01@cert legaimail.it

Istanza n 2 di accesso al documenti amministrativi contenanti

imfarmaTinni colla nneiTinno Saciota Cannorativa
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Dettaglic documento

Documento Altre informazion|

ID documento:

Numero protocolio:
Data protocollo:
Tipologia documento:
Formato documento:
Tipo flusso documento:

Data creazione:
Destinatari:

Oggetto documento:

Documento principale:

Allegati Tracciatura Versioni documento

GDOC1_D_2550453

DOCUMENTD GENERICO
ELETTRONICO

Uscita

15/06/2015 10:07.01

87943 - Crescenzo Falcone

Comunicazione 5555585558

MODELLC DOCUMENTO INFORMATICO

Fascicoli

0 .
3. -’—] mostra una preview del documento

4. “ mostra i dettagli del fascicolo

Cemaghs taszizain

e BANGD O gaE FiosTons 1015

LreRlaglo fascacihs

Dig NE i

Dakn cimations:

Calakogo dei processt:

Stabo Tawcicolarong:

Data richiesla conservaiipne:
T Coniervabone:

dentificatro fascicoke;

Banda di gars Fosinong 2015

@ inBcio creanone:

Tiolario:

Resprmnabile jrocedineifo
i docomendo ol ignanbe:
Diaka iiweo Conseivatons;

i ainlemna consérvaiong;

fmdsitar,

Modelio fascicolod LMenbe Cfeauiione
Gl e i s s
B conihakan documeng
s
- -
9 L] BEOAIE Ji BCCaNsn am U
I ¢ o AEhieits panenpasiond gam Frsnans - Numein Protesss’ 0001114 - Daka Promecls GROS2015 162004
7] » | Esirmm

Crea Solotassicoln CEmmia

Comunicazioni Assegnazioni

G002 - APPLICATION| DOCUMENTALI

1 - Carn

g

Chamger Simong ¢l

GOOCT_ D 2531805

CHarrpiang Simoegef

Richisdi ranmibuss

Richiedi conintulo Eslemno

Lol L Elimng gesmaris Irsenacd documents
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Nota Bene: 'icona compare solo se il documento € presente in un fascicolo.

Spuntando il documento si attivano i pulsanti in basso ‘Crea Fascicolo’ e/o ‘Fascicola Documenti’:

Riapri parametri di ricerca

[l

D[ID;DHD_l

O

e e Jon [

allll

%

@l

ID documento

GDOC1_D_ 2531966

GDOC1_D_2531805

GDOC1_D_1586151

GDOCA_D_1133347

GDOC1_D_ 2326205

GDOC1_D_2263363

GDOC1_D_1586037

GDOC1 D 1613177

GDOC1_D_2314225

I76 | || B

Oggetto

invito seminario fr

Richiesta partecipazione gara Frosinone

pippo

LETTTERA INVITO BANDO VINITALIA

panini e birra per qualcuno.

Richiesta accesso atti DL Trieste

Istanza di accesso al documenti amministrativi conter

file non pdf

richiesta

| Creafascicolo |

| Fascicola documenti |

Se si seleziona il pulsante

| Crea fascicolo |

Apparira la maschera di inserimento dati per la creazione:

Mumero protocolio

opo1114

0000385

0oO1003

0000778

0000763

Dooooey

Data protocollo

09/06/2015 16:20:06

30/03720%5 10:50:09

03/06/2015 09:28:07

12/05/2015 09:31:06

11/05/2015 09:14:04

27/05/2015 11:44:08

Data creazione

09/06/2015 18:05:38

DO9/06/2015 16:18:51

05/05/2015 17:.03:34

30/03/2015 10:00:15

25/05/2015 09:36:15

26052015 15:54:55

12/05/2015 09:30:52

08/05/2015 16:33:31

27/05/2015 11:40:25

70

0
i IS
70
70
0
e
70

Manuale Utente

Pagina 129 di 135



Gestione Documentale

MNuovo fascicolo

Descrizione breve *
Catalogo dei processi *

Indice di classificazione *

Pubblica: @
Ambito

Modello fascicolo

Reponsabile procedimento * Eduarda De Masi

E=IEd
%] (2]

Chiudi || Registra

Se si seleziona il pulsante

| Fascicola documenti |

Apparira la maschera di ricerca fascicolo

Cerca Fascicolo

ID fascicolo:

Archivio:

Descrizione:

Creato da:

Data creazione:

Data chiusura:

Titalario:

Catalogo del processi:
Responsabile procedimento:

Stato:

Cercain uficio d'appartenenza:

GDOC1_F_

Archivio Corrente

Da | 16/03/15

Da

Eduardo De Masi

[+

4

I

) BB

ES | Al 16/06/15
B A

<[]

Cerca || Pulisci campi |

B
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Inserire i filtri desiderati, selezionare il fascicolo ricercato e aggiungere il documento.

E’ possibile la multi selezione dei documenti andando a spuntare il primo riquadro in alto a sinistra:

—>

ID documento

<]

GDOC1_O 2326205

<]

S Ky
Nl )R ¥ Y (e Yl il

GDOC1_D. 2451278

4]

GOOCT D 2531805

GD2C1_D. 2314235

4]

GDOC1_D. 2156056

<]

GOGC1_ D 1388750

GDOC1_D_ 2524671

[&]

GDOC1 B 2027208

[«] 8]

GDOC1_0 2050670
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9. Ricerca Fascicolo

Per ricercare un fascicolo selezionare I'icona presente nell’intestazione in alto di GEDOC:

Gamere di Commercio - ™ ;
( d'Italia ¢ R’_‘ @ ‘l%

Appare la seguente maschera:

Cerca Fascicolo

ID fascicalo: GDOC1_F_ @
Archivio: Archivio Corrente - !_0'
Descrizione: | Gj
Creato da: 51-_:, | |
Data creazione: Da 16/03/15 A 1606115 =Nk
Data chiusura: Da A =R
Titalario: =Ed
Catalogo dei processi; - || 4‘
Responsabile procedimento; Eduardo De Mas .9’:| |;|
Stato: v [®
Cerca in ufiicio d'appartenenza; [
| cerca || Pulisci campi |

Anche per la ricerca fascicolo troviamo un filtro per ID fascicolo:

ID fascicolo: GDOCA_F_ ¢

Subito sotto troviamo un filtro ‘Archivio’; scegliere se cercare nel Corrente (tutti i fascicoli fatti in
GEDOC) oppure nel ‘Pregresso’ (tutti i fascicoli fatti in Prodigi)
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Archivio: Archivio Corrente -

Archivio Corrente
Archivio Pregresso

Descrizione:

Se si sceglie ‘Archivio Pregresso’ scompare il filtro Responsabile Procedimento:

ID fascicolo: GDOCA_F_ | &
Archivio: Archivio Pregresso v @
Descrizione: : 4'?
Creato da: 3__ _{?
Data creaziona: Da | 16/03/15 B A 16/D6M5 =z (@]
Data chiusura: Da B A I
Titolario: | Be -ﬁ"
Stato: v :3:
Cerca in ufficio d'appartenenza: ||
Cerca Pulisci campi |

Se si sceglie ‘Archivio Corrente’ rimane a disposizione il filtro per responsabile del procedimento, che
di default € gia compilato con i dati di chi effettua la ricerca

B

Jesponsabile procedimento; Eduardo De Masi

. . . . & . .
per cambiare responsabile selezionare l'icona ' ', si aprira la maschera dei collaboratori
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Selerione responsabile procedimento

= &, FUNZIONE MERCATO CAMERALE
» & Direzione RETE CAMERALE
&. Consulenze Professionale
£- UNIONI E SOCIETA DI SISTEMA
& Laura Businaro
& Eduardo De Masi
T Caterina Daolcini
4 Crestenzo Falcone
& Francesca Funar
& Rosanna Fusco

= Paolo Gianesini

Cliccare sul nome del responsabile

Il filiro ‘Stato’ utile per discernere tra fascicoli aperti o chiusi

Stato:

Cerca in Ufficio d'appartenenza; APERTO
CHIUSD

Di default il flag su ‘Cerca in ufficio d’appartenenza’ & attivo

Cerca in ufficio d'appartenenza: |##]

In caso contrario la ricerca vertera su fascicoli appartenenti ad altri uffici

Una volta impostati i filtri desiderati selezionare il pulsante

Cerca

Se si intende ripulire i campi per eseguire una nuova ricerca cliccare il pulsante

Puliscicampi |

| %]
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Avremo una maschera con questi dati

Caica Fascizols

REApr pammetr o neare

I} fascicil [ & @ Titodaria Calahtg S (et sd Heagwaalule [wocedaned
) ) CODCI_F_ 8851 ISTAT 2015 1.2« Cante D NESSURND Edunida De Masi
i COOC1_F 968 I Mrame 1.1 -Gare DM RESSUND Eduarda Dia Masi
i GoOC_F pam GARA TINM2D1S 1.1 - Gare DM HESEUND Eouarde De Masi

Per visualizzare il dettaglio del fascicolo selezionare l'icona dettaglio i

Subito dopo avremo la seguente maschera

Delagio fmcicoin X
)
Deiaplo fanciccka
[Pk STAT 20 @ UMncio creagna SC000: FUMTIONE MERZATD CANERALE
[hats Créad e SOO5ETE Tildabaia: 1« Gars LIl
Catalogo ol processi HESHLIN Rasponsabis procddemenls Eduando Da Mau
Blaha fas it nlirnna = ILES0 i D lamenis origimnie GO 0.1
Thaks ric b &1 © 0oy iy B T 0 TRt e (e T e
Token (onearvarions id alsiBma ConsErvaLions
igmmiificativo fancicok: GLOC1_F a6 Ambito
M lio fascicoks Uitanie croacions: Eduarda D Ma
- B1AT 20 Rt i comiripuio
X wrams Fichigdi conwibute Ememe

»
:
1

Crea Semtmacizedn amia Fasck Elmina TN IEERE] DotumEni

Da qui in poi sara possibile effettuare le operazioni viste nel capitolo relativo al Procedimento
Amministrativo
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