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INTRODUZIONE
Il presente manuale descrive nel dettaglio le funzionalita del sistema di protocollo informatico e gestione

documentale PITre.

Questo documento e ripartito in 6 paragrafi, ognuno dei quali descrive nello specifico le principali funzionalita
del sistema PITre.

1. HOME

Una volta richiamato l'indirizzo del sistema (www.pitre.tn.it/UNITN) attraverso uno dei principali browser
disponibili (Chrome, Firefox, Edge) e inserite le credenziali di accesso, si accede al sistema PITre. L'utente
viene rimandato alla Home, la prima pagina all'interno della quale e possibile:

1. visualizzare i documenti ricevuti per trasmissione (fig. 1 - 1),
2. decidere le operazioni da svolgere a sistema attraverso i menu in alto (fig. 2 - 1),
3. scegliere il ruolo con il quale operare - nel caso in cui l'utente sia inserito in piu ruoli (fig. 2 -2).

La Home comprende tre specifici ambienti:

a) il Centro Notifiche, ovvero I'area nella quale vengono notificate tutte le trasmissioni di documenti o
fascicoli ricevute da un utente;
b) I'Area dilavoro documenti (ADL Documenti);

c) [I'Area dilavoro fascicoli (ADL Fascicoli).

Fig. 1

Il Trre G 1111//STRATORE DI SISTEMA

Dimensione testo H A A Lunedi 12 Agosto 2013 11:21:02

# Documenti B Fascicoli % Ricerca # Gestione % Opzioni @ Esci

I.ﬂ Home

Scegli un altro ruolo: = AMMINISTRATORE DI SISTEMA -
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
3100 LONVErSIONG: 11 GOLUIIENL UNLEN|U L/ UG/ £U 10 [UUUSUUS A & Stats LONVEILL 1 Fur, "

Notifiche nel ruolo (5)

Notifiche altri ruoli (1087) m Ricevuta di mancata consegna IS & Cammilleri Thomas (AMM]... ©01/08/2013 14:30:28 i
[¥ILette [¥INon lette B 4021535 - UNITN|01/08/2013]0009002|P (P) - Informatica Trentina - richiesta dati statistici P... a¥®
Ipoc Fasc [YlAltro Id notifica: 4021617  Data Notifica: 01/08/2013 14:30:33

Oggetto/Descrizione: Informatica Trentina - richiesta dati statistici PITre _TEST
[/ operative (1) Mittente: ATENEQ
Ricevuta di mancata Dettaglio: Errore non identificato. 1
consegna IS (1) Destinatario spedizione: PAT_COLL-RFE001
[¥| Informative (4) im | Q| Accettazione Trasmissione D. L Cammilleri Thomas (ADDETTO... ©01/08/2013 14:29:02 il
[ Conversione PDF (1) B 4021535 - UNITN|01/08/2013]0009002|P (P) - Informatica Trentina - richiesta dati statistici P... ™ ,?
[¥] Accettazione Trasmissione D.
(2) 1d notifica: 4021601  Data Notifica: 01/08/2013 14:29:05
Mod. oggetto protocallo (1) Oggetto/Descrizione: Informatica Trentina - richiesta dati statistici PITre _TEST L
Mittente: ATENEO T

Fig. 2
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B Fascicoli # Gestione ® Esci

Scegli un altro ruolo:  AMMINISTRATORE DI SISTEMA -
Centro Notifiche ADL
AMMINISTRATORE DI SISTEMA
Notifiche nel ruolo (1] knte i Espandi tutto Comprimi tutto
Notifich . i (5' ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale
otifiche altri ruoli
ZCHETTI EMILIO (ADDETTO ... ©01/08/2013 10:04:25 i

ADDETTO alla gestione PEC

Lette [VINon lett. "
B 4012700 - UNITN|27/06/2013|0008981|A (A) - prova trasmissione documento 1 ,

poc [#Fasc [Altro
Id notifica: 4015797 Data Notifica: 01/08/2013 10:04:28

Oggetto/Descrizione: prova trasmissione documento

Informative (1)
Mittente: abcd

¥l Accettazione Trasmissione
D. (1)

1.1 Centro Notifiche

Il Centro Notifiche accoglie tutta la documentazione o i fascicoli ricevuti per trasmissione in PITre. Nel caso in
cui si trovino nella Home notifiche di oggetti trasmessi da pit di 20 giorni, il sistema avvisa del fatto che questi
non sono ancora stati presi in consegna. Operando nella maschera di avviso & possibile cancellare le notifiche
dalla Home. Le notifiche di documenti trasmessi con una ragione che non prevede accettazione verranno
cancellate cliccando sul tasto rimuovi (fig. 3 — 1). Per la rimozione delle notifiche di trasmissioni che prevedono
accettazione, invece, sara necessario rimuovere il flag non eliminare notifiche di trasmissione che necessitano
accettazione, quindi cliccare sul tasto rimuovi (fig. 3 — 2). Si rimanda al paragrafo “1.1.1 Accettazione/rifiuto”
per un approfondimento del valore dell'accettazionefrifiuto allinterno del work flow documentale. La
scomparsa delle notifiche dalla Home NON equivale ad accettazione.

NB. Le notifiche sono avvisi di ricevimento di un documento. L’eliminazione di questi avvisi dalla
Home dell’'utente non comporteranno alcuna perdita di visibilita sul documento stesso. Il documento
rimarra sempre ricercabile dall’'utente.

Fig. 3
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# Documenti BE  Fascicoli 2 Ricerca

Dimensicone testo E A A Lunedi 12 Agosto 2013 11:04:41
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Scegli un altro ruolo:  AMMINISTRATORE DI SISTEMA -

Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli

ndi tutto Comprimi tutto
Rimuovi notifiche x
© 02/08/2013 13:52:05 il

D&
[l Lette Non lette == -

-y Y
B 4021 § y Y n®
¥IDoc Fasc [V]Altro ) Ci sono 4 netifiche pid
1d notifica: 40 vecchie di 10 giorni.

Notifiche nel ruolo (5) O *4 A .'
Notifiche altri ruoli (1087)

Operative (1) Oggetto/Desc
Mittente: poni
Ricevuta di mancata Esito conversid

consegna IS (1)
E possibile rimuovere tali notifiche antecedenti la seguente data

m © 01/08/2013 14:30:28 il
[V Informative (4) 02/08/2013 ‘f{'

[¥| conversione PDF (1) B8 a021f statistici P... ™ &

[¥] Accettazione Tra
(2)
Mod. oggetto pro

m

[@Inon eliminare notifiche di trasmissioni che necessitano accettazione.

Dettaglio: Bro

Destinatario s
Lo

14:29:02 i
= 4021535 - UNITN|01/08/2013|0009002|P (P) ‘ormatica Trentina - richiesta dati statistici ] &

Id notifica: 4021601  Data Notifica: 01/08/2013 14:29:05
Oggetto/Descrizione: Informatica Trentina - richiesta dati statistici PITre _TEST
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Si riassumono, di seguito, le principali ragioni di trasmissione in uso:

Smistamento per competenza si usa per la trasmissione di documenti al ruolo competente sullattivita trattata
del documento. Si ricorda che I'accettazione dei documenti in caso di documenti ricevuti per competenza é
importante. Oltre ad attestare la presa in carico (o I'eventuale rifiuto) da parte della struttura competente,
I'accettazione della trasmissione consente all'utente competente di operare sul documento ricevuto con pieni
diritti, ad esempio per fascicolarlo, per reinoltrarlo, per creare un protocollo in risposta, ecc. In mancanza di
accettazione, al contrario, tutte le operazioni restano inibite.

Conoscenza ¢ la ragione per trasmettere il documento al ruolo o ai ruoli che devono conoscere 'esistenza di
un documento, senza essere direttamente competenti sull'attivita in esso espressa.

Inoltro & la ragione per trasmettere un documento con pieni diritti a un ruolo senza I'obbligo da parte di
accettazione da parte di quest'ultimo.

Privacy é la ragione utilizzata per la trasmissione di documenti contenenti dati sensibili. La trasmissione
attraverso questa ragione impedisce qualsiasi estensione di visibilita.

E possibile gestire con maggiore semplicita Home molto popolate. Sono infatti disponibili alcuni filtri che
consentono di raffinare la visualizzazione delle notifiche ricevute (fig. 4 — 1). I filtri consentono di gestire le
notifiche secondo un nucleo minimo di criteri. Non & possibile, invece, produrre delle ricerche mirate sulla
singola notifica (fig. 5). Le esigenze di ricerca, infatti, sono espletate attraverso le funzioni di ricerca
documento o fascicolo.

Fig. 4

FITre D

Dimensione testo E A A Lunedi 12 Agosto 2013 11:59:01
® Esci

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni

Scegli un altro ruolo: | ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale M

Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
. YU =¢ : . B P i
Notifiche nel ruolo (1059) £ & % = ordina per data evento decrescente - Espandi tutto Comprimi tutto
Notifiche altri ruoli (29 . -
(29) m T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale) ©09/08/2013 16:12:09 i
@ Lette Non lette
B 4024393 (A) - Oggetto Prova = d’
[¥Ipoc Fasc [YlAltro =
Id notifica: 4024412  Data Notifica: 09/08/2013 16:12:11
[ operative (1059) Oggetto/Descrizione: Oggetto Prova

Mittente: Mittente Occasionale
I T: inoltro D (1057)

V| T: . . - y -11-
:r' T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTQ Ufficio Protocollo Centrale) ©09/08/2013 16:11:39 i
smistamento_per_competenza m
&) [ 4024360 (A) - Oggetto Prova .
Id notifica: 4024391  Data Notifica: 09/08/2013 16:11:44
Oggetto/Descrizione: Oggetto Prova
Mittente: Mittente Occasionale
m T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale) ©09/08/2013 16:10:49 i
B 4024348 (A) - Oggetto Prova = &
Id notifica: 4024377  Data Notifica: 09/08/2013 16:10:56

Oggetto/Descrizione: Oggetto Prova
Mittente: Mittente Occasionale
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Fig. 5

Dimensione testo Lunedi 12 Agosto 2013 12:27:05

® Esci

A Home @ Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni

| Home
Scegli un altro ruolo: | ADDETTO Ufficie Protocallo Centrale d

Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli

Notifiche nel ruolo (1053) £ +4 ‘.,'_ m l' ‘ = | ” ordina per data evento decrescente - Espandi tutto Comprimi tutto

Notifiche altri ruoli (29

(29) m T: smistamento_per_competenza D Qg A MMINIST... © 01/08/2013 15:24:07 i
Lette [INon lette
= 4015944 - UNITN|01/08/2013]0008923|P (P} - test trasmissione &

Doc Fasc [V altro

Id notifica: 4021723  Data Notifica: 01/08/2013 15:24:12
Operative (1059) Oggetto/Descrizione: test trasmissione
Mittente: Ufficio Offerta Formativa e Gestione Studenti-Psicologia e Scienze Cognitive e Centro Mente e Cervello
I T: incltro D (1057)

T:
smistamento_per_competenza
D (2)

E inoltre possibile ordinare le notifiche secondo alcuni criteri predefiniti (fig. 6 — 1)

Fig. 6

1 Tre= ~ G

Dimensione testo H A

Lunedi 12 Agosto 2013 13:

® Esci

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni

# Documenti

&  Home
Scegli un altro ruolo: | ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale hd
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
Notifiche nel ruolo (1058) £ *2 ‘.! m l' ‘ = | b Ordina per autore T

Notifiche altri ruoli (29)
il

T:inoltroD

[ 4023828 (A) - Oggetto F Ordina per data evento decrescente &

Flpoc MFasc [#Altro Ordina per data evento crescente
Id notifica: 4023554 Data Notific Ordina per tipo evento

Oggetto/Descrizione: Oggetto Provi
Mittente: Mittente Occasionale

F

Lette Non lette

m

[l operative (1058) Ordina per autore

Pl visto Trasmissione D. (1) Ordina per id del documento/fascicolo

FIT: inoltro D (1055) T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale) © 09/08/2013 15:55:36 1
T

smistamento_per_competenza B 4023846 (A) - Oggetto Prova - &
D (2) -

Id notifica: 4023366 Data Notifica: 09/08/2013 15:55:37
Oggetto/Descrizione: Oggetto Prova
Mittente: Mittente Occasionale

T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocolio Centrale) ©09/08/2013 15:56:27 i

B 4023870 (A) - Oggetto Prova = &
Id notifica: 4023889 Data Notifica: 09/08/2013 15:56:31

Dggetto/Descrizione: Oggetto Prova
Mittente: Mittente Occasionale

T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocolio Centrale) © 09/08/2013 15:56:51 iil

B 4023891 (A) - Oggetto Prova = &

Infine, 'utente puo inserire altri filtri per raffinare ulteriormente la visualizzazione della Home. Lo fa cliccando
sull'icona aggiungi filtri (fig. 7 — 1).
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B Fascicoli # Gestione % Opzioni

Scegli un altro ruolo:  AMMINISTRATORE DI SISTEMA -

Centra Notifiche ADL Documenti AL Aggiungi filtro

Notifiche nel ruolo (2) B+ ';!- data evento decrescente A Espandi tutto Comprimi tutto
Notifiche altri ruoli (1037 ( = . -
( ) m Accettazione A BONA LORETA (ADDETTO Uff.Ammin... © 28/08/2013 12:44:04 fii
Lette [¥INon lette n
B 4012700 - UNITN|27/06/2013|0008981|A (A) - prova trasmissione documento ] &

Doc M Fasc [FaAltro
Id notifica: 4025639  Data Notifica: 28/08/2013 12:44:10

Operative (1) Oggetto/Descrizione: prova trasmissione documento
Mittente: abed
¥l Ricevuta di mancata

Viene aperta una finestra di dialogo nella quale poter scegliere tra alcuni filtri preesistenti (fig. 8 — 1).
Fig. 8

File Medifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

FITre

A A Lunedi 12 Agosto 2013 1

Dimensione testo

# Gestione

® Esci

B Fascicoli 4 Ricerca

# Documenti % Opzioni

&  Home

Aggiungi filtro

Scegli un altro ruolo: | ADDETTO alla gestione PEC

Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
Autore: O uo @ Ruolo © Utente
Notifiche nel ruolo (24) O 4 ‘1’- 1; = | b4

Notifiche altri ruoli (1063) : E S
T: smistament| oy
Oggetto/Descrizione:  —

[FLette ¥ Non lette
B 4015832 - UNITN|01/0 T &
¥Ipoc M Fasc [¥laltro

m

Id notifica: 4022602 Data Notifi  Data evento: valore singolo . !1'4.'
Operative (21) Dggctlu/l);_s(rii;:fne: test invi.lalu =
Mittente: Ufficio Offerta Formativa ¢|  pata scadenza: . e
2 | = Valore singolo v
@T: Nota Generale: documento da spedi 9 £

smistamento_per_competenza
pendenti: [

D (19)

FIT: conoscenza D (1) B 4015944 - UNITN|01/08 — Documento 9
[ informative (3) 1Id notifica: 4022582  Data Notifi ©Arrivo  @partenza ©lInterno  ©Mon protocollate  ©Predisposte O Tutti L
Oggetto/Descrizione: test trasmiss
[¥] Accettazione Trasmissione D. Mittente: Ufficio Offerta Formativa e [Foocumenti acquisiti  [CIDocumenti non firmati  [JDocumenti firmati
(1) Nota Generale: documento da spedi
Ricezione mancata Tipo file acquisito:  c.josi0na un & po file acquisito -
consegna/con errori. (1) R
T: smistament 1]
Mod. oggetto protocollo (1) S
B 4021228 - UNITN|01/0 &

Id notifica: 4022587  Data Notifi

Oggetto/Descrizione: pippo
Mittente: Ufficio Offerta Formativa e Conferma Annulla
Nota Generale: documento da spedi

m T: smistamento_per_competenza D 1 Qg - © 09/08/2013 09:24:20 filf

II sistema suddivide oggi le notifiche in due macro aree in base alla tipologia di avviso ricevuto. Le notifiche
possono quindi essere operative (fig. 9 — 1) o informative (fig. 9 - 2).



Le notifiche operative sono avvisi che indicano la necessita di operare sui documenti ricevuti dall’'utente. Tutte
le trasmissioni di documenti o fascicoli sono notifiche operative, perché in seguito al ricevimento di un dato
documento o fascicolo, I'utente deve operare in base alle proprie competenze sull'attivita correlata.

Le notifiche informative, di contro, forniscono informazioni rispetto a modifiche o azioni svolte su uno
specifico documento sul quale I'utente gode diritti di visibilita. Ad esempio, & possibile attivare notifiche che
avvisano rispetto alle modifiche di oggetto subite da un documento. Ancora, notifiche che avvisino rispetto
all'effettiva accettazione di un documento.

Nel caso di UNITN questa tipologia di notifiche non sara utilizzata, se non per eventi molto rari e
comunque circoscritti a procedure specifiche delle quali si dara conto di volta in volta.
Fig. 9

Flle  Moaimca  VISualiZza  Preterti  strument f

FITre
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[¥] Accettazione Trasmi g & stata inviata il '01/08/2013 12.04.47", 1| destinatario 'ateneo@pec.unit.it’ ha una mail di tipo: "MAIL NON CERTIFICATA"Il codice identificatore del
(1) T 708008200.1411488240.1375351487575vliaspec04@legalmail it’.

Ricezione mancata
consegna/con errori. (1

ana/ S I \ Mod. oggetto protocollo DDETTO alla gestion... ©01/08/2013 11:40:13 il
Mod. oggetto protocollo (1)

B 4015832 - UNITN|01/08/2012|0008998|P (P) - test invitato ieri I'altro ] &

Id notifica: 4021183  Data Notifica: 01/08/2013 11:40:17
Dggetto/Descrizione: test invitato ieri l'altro
Mittente: Ufficio Offerta Formativa e Gestione Studenti-Psicologia e Scienze Cognitive e Centro Mente e Cervello
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1.1.1  Accettazione/rifiuto

| documenti ricevuti da un utente con ragione di trasmissione smistamento per competenza vanno accettati

(fig. 10 — 1). Sui documenti non accettati, infatti, non € possibile produrre operazioni come ad esempio la
fascicolazione o I'ulteriore trasmissione.

Fig. 10

B Fascicoli # Gestione ® Esci

Lﬁ] Home
Scegli un altro ruolo:  ADDETTO zllz gestione PEC -
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
Notifiche nel ruolo (3) £ +# ‘.: ‘l l ' ‘ = ‘ b Ordina per data evento decrescente - Espandi tutto Comprimi tutto

Notifiche altri ruoli (3
@ m T: smistamento_per_competenza D hOD... & 01/08/2013 09:57:25 il
Lette [INon lette
4012677 - UNITN|27/06/2013|0008979|P (P) 1 k congedo parentale . &
Doc [#Fasc [FAlro
m T:inolro 0 1 CENNNNY V=T TO Ufficit en... ©16/07/2013 14:53:20 i

il
Operative (3)

B3 4015576 - UNITN|16/07/2013|0008996|A (A) - prova LDAP PITre - ore 12 [ y
HT:
?l’“)'Sta"‘E”tu—per—C"’"PEtE”H = m Tiineltro D & QSR (4MINISTRATORE DI SISTEMA) © 10/06/2013 10:46:43 i
M1 T: inoltro D (2) E) 4002004 - UNITN|07/06/2013|0008963|A (A) - Mario Rossi - domanda partecipazione bando di sele... = 3

Si accede alla scheda di profilo del documento attraverso il tasto vai al documento (fig. 11— 1)

Fig. 11
FITre

BB Fascicoli

# Documenti % Ricerca # Gestione

@ Esci

& Home
Scegli un altro ruolo:  ADDETTO alla gestione PEC M
Centra Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
= z -~

Notifiche nel ruolo (27) Vai 2l documanto umento da spedire tramite posta elettronica certificata (PEC)
Notifiche altri ruoli (1072)

] m 1 D i (AMM... ©09/08/2013 09:35:04 ]

Lette Non lette
= 4022228 - UNITN|07,

o007 |A (A) - offerto adfghaehadibngjké ] &
¥ poc Mrasc [Faltro

Id notifica: 4022606  Data Notifica: 09/08/2013 09:35:08
Operative (24) Oggetto/Descrizione: offerto adfghashadibngike
Mittente: adfgbfb

Nota Generale: documentn da snedire tramite nosta elettronica certificata (PFCY

Ricevuta di mancata

Una volta entrati nella scheda del documento, si accede all’ambiente trasmissioni attraverso attraverso la voce
trasmissioni.(fig. 12 - 1)

10



FITre IR

Dimensione testo u AA Lunedi 2 Settembre 2013 10:44:05

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni

@ Esci

I5| Scheda documento o 5/27 doc/fasc pagina 1 di 3 o

Id: 4022228 _ Protocollo: UNITN|07/08/2013| 0009007 |A

w 5 Trasmissioni
Data creazione: 07/08/2012 12:11:48 i v T

Data protocollazione: 07/08/2013 12:11:47

oggetto- e Documento acquisito

circolare pat
Caratteri disponibili 1987 .

Mittente* T e

OCC_402502Z pat Clicca per visualizzare il documento V1

L’accettazione del documento o I'eventuale rifiuto (nel caso in cui il documento non sia di competenza della
struttura cui I'utente appartiene) avvengono attraverso i tasti sulla parte destra della schermata in fondo alla
pagina (fig. 13).

La selezione del tasto accetta produce 'accettazione del documento (fig. 13 — 1), i tasti accetta ADLU e
accetta ADLR consentono di accettare il documento e inserirlo direttamente nelle aree di lavoro utente e ruolo
di cui si parlera successivamente (fig. 13 — 2 e 3). Il tasto rifiuta consente di rifiutare un documento pervenuto
smistato per errore al ruolo in cui & inserito 'utente (fig. 13 -4). Il rifiuto va motivato obbligatoriamente. Senza
linserimento della nota di rifiuto nel campo note accettazione/rifiuto (fig. 13 — 5), I'operazione non viene
conclusa. Il campo note pud essere utilizzato anche per inserire una nota collegata all'accettazione. In caso di
accettazione, l'inserimento della nota rimane discrezionale, non obbligatorio.
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Fig. 13

m Id: 4012700 Protocollo: UNITN|27/06/2013|0008981]A

i
[}

Profilo Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilitd Eventi

0Oggetto = Note Generali

prova trasmissione documento documento da spedire tramite posta elettronica certificata (PEC)

[Cricevute da me Dettaglio Destinatario
[T effettuate dal mio ruolo [C|Effettuate dai rucli nel RF

Descrizione Ragione Tipo Note Scade il
CBIO - SMISTAMENTO
ADDETTO alla gestione PEC PER UNO
Mittente/Destinatario ® Mittente () Destinatario E'o __| COMPETENZA i : :
- Utente Vista il Acc. il Rif. il Rimossa Info Acc./Info rif.
G /05,2013
777777777777777
Ragione Data
== j
Scegli una ragione di trasmissione v LY = | Note accettazione/rifiuto

[ accettate [Clviste [Clpendenti [CRifiutate

Utente Mittente/Ruolo Mittente

27/06/2013
AMMINISTRATORE DI SISTEMA

01/08/2013 QU
ADDETTO Ufficio Offerta Formativa e Gestione Studenti-
Psicologia e Scienze Cognitive e Centro Mente e Cervello

01/08/2013
ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale

Trasmissione rapida ? ? ?

< n | r

Nel caso in cui sia certa 'effettiva competenza sul documento, & possibile accettarlo direttamente dalla scheda
di profilo, utilizzando il tasto accetta presente nella pulsantiera in basso (fig. 13bis - 1)

Fig. 13bis

”
Universita' degli Studi di Trento AA A

Dimensione testo Venerdi 22 Marzo 2024 10:05:45

| Home # Documenti B Fascicoli | % Ricerca | # Gestione l % Opzioni | ? _Aiuto | I Esci
e Scheda documento - 1/9 doc/fasc pagina 1 di 1 °
.
& Id: 7724981 Protocollo: UNITN|18/03/2024_08:51|0000012|A = = » =
Profilc  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita  Eventi allad Q Q ﬁ 0 8 & - 18T
Arrivo  Partenza  Interno Reg - v Subedles -

Diritti: In attesa di accettazione

Data creazione: 18/03/2024 08:51:19 D - _=
Data protocollazione: 18/03/2024 08:51:19 ocumento acquisito

Conformita file:

Oggetto- Q

Convenzione attivita di ricerca Archivio di Stato di
Bolzano

Riproponi AdL Utente AdL Ruolo Accetta
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1.1.2 Smistamento
Gli utenti che ricoprono ruoli apicali possono avvalersi della funzione di smistamento per trasmettere in
maniera piu semplice la documentazione ai ruoli incardinati nella struttura di loro responsabilita.

Una volta entrati nella pagina di smistamento, tramite I'icona smista (fig. 14 - 1), 'utente pud operare lo
smistamento di tutti i documenti ricevuti.

Fig. 14

A Home # Documenti B Fascicoli % Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aiuto ® Esci

§ Home

cegli un altro ruclo: RESPONSABILE Gabinetto della Direzione Generale -

Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli Smista
Notifiche nel ruolo (7) ] ¥4 Y " ‘It ]i [ E ‘ " to decrescente A Espandi tutto Comprimi tutto
Lette [/ Non lette m T: smistamento_per_col L’AD,.. © 13/08/2013 08:56:38 i

¥ poc M Frasc M Altro B 4021243 - UNITN|01/08/2013|00092001|P (P) - prova trasmissione documento ?

[Vl nnarative rsY Id notifica: 4024755 Data Notifica: 13/08/2013 08:56:38

Nella pagina di smistamento I'utente visualizza documento per documento l'atto e gli eventuali allegati nella
parte destra della schermata, mentre nella parte sinistra oltre agli elementi identificativi del documento (fig. 15
—1), puo visualizzare la struttura organizzativa di livello inferiore e scegliere i ruoli a cui smistare il documento
stesso (fig. 15 - 2).

Il documento viene mostrato in una sezione specifica della parte destra della schermata. L'utente puo
decidere di visualizzarlo a pagina intera cliccando sulla voce clicca per visualizzare il documento (fig. 15 - 3).
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Fig. 15

Smistamento documenti notificati da trasmissioni

UNITN]01/08/2013|0009002|P

Data: 01/08/2013 - 1 Allegati - 1 Versioni

- Trasmesso per SMISTAMENTO PER COMPETENZA
Mittente documento: ATENEO

Destinatari: PAT_COLL - Avvocatura della Provincia

1 [ »

QO /2 QQ Micialdoc.  Duantioni selezione. O 1=
Note generali:
Note individuali:
Trasmissione rapida
Scegli un modello di trasmissione

' 0

Fascicolazione rapida
Unita organizzativa di appartenenza COMP CC Not. Note|
o~

"' Gabinetto della Direzione Generale

'ADDE O Gabinetto della Direzione Generale

¢
L CEE——
L

ooono
oooQ

COMPCC  Note

Unita organizzative di livello inferiore

w Ufficio Protocollo Centrale ‘ | =
@ Uff.0rgani Colleg. & Supporto Nucleo Val ; |
W Uficio Legale ¥ 0o
T Assicurazione Qualitsd della Didattica e Ricerca " o | =

Documento acquisito

Pagina:

URITF |01/ 08/ 2012 |00 03002 |F
P

S,
Py
“S8f UNIVERSITA DEGLISTUDI DI TRENTO
" DG ETTO UNIDOC ~PROTOGO LLO INFORMATED EG ESTIO NE BOG UM

ALLEGATO COD. E
23.12.2008

Sono un allegato

n

m

Documentale/ Database Amministrazione

EINGTEAM = oocspos
ORACLE )

L'utente pud smistare direttamente alle strutture che trova riportate nella schermata di sinistra. La schermata &
suddivisa in “unita organizzativa di appartenenza” e in “unita organizzative di livello inferiore” (fig. 16 — 1). In

questo caso la prima voce equivale a UQO direttamente in staff al ruolo di responsabilita. La seconda

comprende tutte le UO autonome in capo al responsabile (es. singole divisioni o uffici).

Cliccando sul flag COMP (fig. 16 — 2) o CC (fig. 16 — 3) di fianco alle unita organizzative di livello inferiore, il
sistema trasmette il documento per competenza o conoscenza ai responsabili delle UO.
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Smistamento documenti notificati da trasmissioni

UNITN|01/08/2013|0009002|P

Data: 01/08/2013 - 1 Allegati - 1 Versioni

- Trasmesso per SMISTAMENTC PER COMPETENZA
Mittente documento: ATENEO

Destinatari: PAT_COLL - Avvocatura della Provincia

VP12 o 0 [# visual. doc. [ mantieni selezione 0

Note generali:

Pagina: — 4+ Zoomautomatico ; B =

UNITH |OL/ 0872013 | 0002002 | P

 UNIVERSITA DEGLI STURI DI TRENTO
PROGETTD UNINOG —FROTOCO LID INFO RMATICD EGYESTI) NEDO G UMENTALE 0| ATENED

1 4

Note individuali:

Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione ALLEGATO COD. E
Fascicolazione rapida B 0 23.12.2008

4

COMP CC Not. Note|

Unita organizzativa di appartenenza

o~
" Gabinetto della Direzione Generale

¢

W ADDETTO Gabinetto della Direzione Generale B | i Sono un allegato
1 GEE—— &
‘o= 8]
i GEERNEE—— Ciente Docurm ertole/ Database Mot e strasions 3
ooy ETNGTEAM  eanc:  OpOCSpE
ORACLE  »==
jmr,  EINQTEAM docsoa
ORACLE

ot EINGTEAM  wmeos: HOrsHog
Wersione: 1.3 DRACI E- [ Y

COMPCC Note

Unita organizzative di livello inferiore

O
O

En "
B Ufficio Protocollo Centrale

o~
B Uff.Organi Colleg. & Supporto Nucleo Val

=

Ufficio Legale

¥
¥
¥
3

=
oo g
N NeONS

o~
(]

=l

Assicurazione Qualita della Didattica e Ricerca

AdL Utente AdL Ruclo Accetta

Nel caso in cui si volesse smistare anche agli addetti degli uffici, € sufficiente selezionare la freccia
corrispondente alla struttura desiderata (fig. 17 - 1).

Fig. 17

versione: 3.9 ORACLE w7

Unita organizzative di livello inferiore COMPCC Note

& Uficio Protocallo Centrale ¥ oo

& UfF.Organi Colleg. e Supporto Nudleo ; [ iz
a Ufficio Legale ‘ = )
a Assicurazione Qualitd della Didattica e Ricerca ‘ o )

AdL Utente AdL Ruclo Accetta Smista Chiudi

In questo modo € possibile scorrere I'intera strutturazione della UO e scegliere i ruoli specifici a cui trasmettere
il documento e gli utenti a cui notificare la trasmissione (fig. 18 - 1).
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Fig. 18

Smistamento documenti notificati da trasmissioni x

UNITN]01/08/2013|0009002|P

Data: 01/08/2013 - 1 Allegati - 1 Versioni

- Trasmesso per SMISTAMENTO PER COMPETENZA
Mittente documento: ATENEO

Destinatari: PAT_COLL - Avvocatura della Provincia
P SO, T )

Pagina: 1 dil — 4+ Zoomautomatico * = B

1 [

UITH | 0L/ 08/ 2013 | 0003002 |7

D /2 Q0 Hviwsldoe  wontieni selesione O i=

Note generali:

UNIVERSITA DEGLI STUDI D1 TRENTO
GETTD N 1D INFO AMATICD G ESTI? NEDO CUMENTALE DI ATENED

Note individuali:

Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione

ALLEGATO COD. E
23.12.2008

Fascicolazione rapida

Unita organizzativa di appartenenza COMP CC Not. Note
-~
B Uff.Organi Colleg. & Supporte Nucleo Val f
W responsasiLE Uff.Organi Calleg. e Supporto Nucleo Val |
<] O @
'ADDE!'I’O Uff.Organi Colleg. e Supporto Nucleo Val % oo ./ H
i oo —9 Documentale) Databess Ammisazions
e ) < ETNGTEAM
i | Dom  |erumeee  EIDGTEAM docspoa
ORACLE

FTNOATFEAM remerae 3 n —_—— e

Nel caso in cui si desideri inserire una nota relativa alla singola trasmissione, € sufficiente selezionare l'icona
inserimento dati aggiuntivi (Fig. 18 — 2 e 19 — 1) che consente di associare una nota o una scadenza alla
trasmissione (Fig. 20 -1 e 20 - 2).

Fig. 19

'ADDEWO UfOrgani Calleg. & Supporto Nudleo, [Nserimento dati aggiuntivi Fs - I

m

a =
Fig. 20
Scegli un modello di trasmissione A

Fascicolazione rapida

Unita organizzativa di appartenenza

~
B Uff.Organi Colleg. & Supperto Nucleo Val

Inserimento dati aggiuntivi smistamento

L ADDETTO Uff.Organi Cd

Note individuali

Parliamone|
' RESPONSABILE Uff.Organi Colleg. & Suppt

i G

tADDE‘FO Uff.Organi Colleg. & Supporto Ni

i CEEE—
<+ e Data scadenza i
i caEmmm— TPO | uno .

Impostata la trasmissione, si seleziona il tasto smista e i documenti vengono girati ai ruoli indicati.

NB. Lo smistamento equivale ad accettazione della trasmissione del documento. Il ruolo che ha provveduto a
smistare attraverso questa operazione un documento ricevuto per competenza, infatti, NON deve provvedere
all'ulteriore accettazione del documento.
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Fig. 21

Smistamento documenti notificati da trasmissioni x

UNITN|01/08/2013]|0009002|P

Data: 01/08/2013 - 1 Allegati - 1 Versioni
- Trasmesso per SMISTAMENTO PER COMPETENZA

Pagina:

Mittente documento: ATENEO
| Destinatari: PAT_COLL - Avvocatura della Provincia o8 LWIm\nifp.afznla |ooosnnz | B
P ke e tioe Temebime  icleicmbe deki mbeiekioi AT T a - q]l:]’{‘ I S
- : = i UNIVE TUDT
QO /2 Q0 Pvealdc Muantioniselesione D = T I Y oo e

Note generali:

Note individuali:

Trasmissione rapida
Scegli un modello di trasmissione - ALLEGATO COD. E
& o 23.12.2008

Fascicolazione rapida

COMP CC Not. Note|

Unita organizzativa di appartenenza

"' Gabinetto della Direzione Generale

g Sono un allegato

=
O

t ADDETTO Gabinetto della Direzione Generale

i
EO0O0OO

i GEEEEEE——— et Docum entole/ Database ot Ao strazions
smepemwy  EINGOTEAM  weaocs: AOCSO8
Wersione: 3.9 ORACLE" e
ETNOTEAM vERS] ]
s BTN OTEAM pave: OOCsO=
versione: 3.9 ORACLE iy
inrormatica Trentine TEST ETNOTEAM vEsonE s GDESDE
e ORACLE e
Unita organizzative di livello inferiore
& Ufficio Protocollo Centrale ¥ oo
w Uff.Organi Colleg. e Supporto Nucleo Val ‘ ] ¥/
~ =
B Ufficio Legale ; a Ve
a Assicurazione Qualita della Didattica e Ricerca ; O -/

Chiudi

AdL Utente AdL Ruclo Accetta Rifiuta

Una volta smistato il documento, il sistema visualizza in automatico il documento successivo.

Nel caso in cui 'utente non ritenga di dover smistare il documento, pué comunque operare da questa pagina
alla sua accettazione o all'eventuale rifiuto (nel caso in cui la trasmissione con cui lo ha ricevuto preveda
accettazione — fig. 22 -1 e 2) alla presa in carico attraverso il tasto “visto” (nel caso di documento trasmesso
con ragione che non prevede accettazione fig. 23 - 1), nonché all'inserimento in area di lavoro (fig. 22 - 3 e 4).
Una volta processato il documento, il sistema passa alla visualizzazione del successivo.

- Do

Smista Chiudi

AdL Utente AdL Ruolo Accetta Rifiuta

Fig. 23

Smista Chiudi

AdL Utente
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1.2 Area dilavoro

1.21 Area dilavoro documenti (ADL documenti)

L’area di lavoro dei documenti (ADL documenti) & un’area ad uso discrezionale dell'utente, ma da oggi
utilizzabile in modo condiviso anche da tutti gli addetti di un ruolo, per la gestione della documentazione o dei
fascicoli di propria competenza.

Dalla Home é possibile visionare la propria ADL utente o quella di ruolo per visionare i documenti conservati
in essa. Per visualizzare queste ADL ¢ sufficiente cliccare sulla voce ADL documenti (fig. 24 - 1) e scegliere
quale dei due ambienti consultare ADL utente (fig. 24 - 2) o ADL ruolo (fig. 25 - 1).

Flg 24

4 G DDETTO Ufficio Protocollo Centrale
Dimensione testo E A A Lunedi 12 Agosto 2013 13:00:03

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
I.ﬂ Area di lavoro doc
Scegli un altro ruolo: $TO Ufficio Protocollo Centrale M
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli © AdL utente O AdL ruolo
2602922
28/12f2011 15/12/2011 Documento di test Determinazione
o Wi
2602049 B = 5
28/12/2011 14/12/2011 NP Documento di test Determinazione
o Wisws
2361841 . . .
28/12/2011 02/08/2011 NP Documento di test Determinazione
~n B
[ Ll - - - P —~
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

FIlTre

# Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aiuto ® Esci
Area di lavoro documenti
Scegli un altro ruolo: | ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale
Centro Notifiche  ADL Documenti ADL Fascicoli © AdL utente @ AdL ruolo
4024246
12/08/2013 09/08/2013 Oggetto Prova Mittente Occasionale
N>
8914 N q
12/08/2013 e imeimnan A Documento di test markus.kornprobst@da-vienna.ac.at

L'inserimento di un documento in ADL puo avvenire gia dal centro notifiche, entrando nel dettaglio documento
(fig. 26 - 1) presente nella notifica di trasmissione, quindi scegliendo la voce accetta e ADL utente (ADLU) o
ruolo (ADLR) o visto e ADL utente (ADLU) o ruolo (ADLR) - (fig. 26bis — 1 e 2).
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Dimensione testo Lunedi 12 Agosto 2013 12:58:50

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
IS] Home
Scegli un altro ruolo: | ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale -
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli
—_ [P
Notifiche nel ruolo (1059)
ifich leri I Id notifica: 4024307 Data Notifica: 09/08/2013 16:09:18
(e e a1 (I e (2] Dggetto/Descrizione: Oggetto Prova 1
#Lette [ Non lette Mittente: Mittente Occasionale
¥Ipoc FlFasc [lAlro m T:inoltro D & anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale) © 09/08/2013 16:08:48
[¥| operative (1059) B 4024267 (A) - Oggetto Prova . B
=
7 vi —r
W/vista Trasmissiane D. 1) Id notifica: 4024286  Data Notifica: 09/08/2013 16:08:52
[#IT: inoltro D (1056) Dggetto/Descrizione: Oggetto Prova
FT: Mittente: Mittente Occasionale
smistamento_per_competenza
D(2
@ m T:inoltro D i anthesi utente (ADDETTO Ufficio Protocolio Centrale) © 09/08/2013 16:08:14 il
B 4024246 (A) - Oggetto Prova Visualizza dettaglio notifica ,

Id notifica: 4024265  Data Notifica: 09/08/2013 16:08:16

Fig. 26bis

024246 (A) ® Esci
Data Notifica: 09/08/2013 16:08:16
izione: Oggetto Prova
Mittente: Mittente Occasionale
[Accettata il Rifiutata il

Note Acc/Rif

Scegli un

Centro Nol Dettaglio Destinatario

Descrizione Ragione Tipo Note Scade il i pr
Notifiche ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale INOLTRO TUTTI
Notifiche Utente Vista il Acc. il Rif. il Rimossa Info Acc./Info rif.

anthesivtente e

Doc iy

Oper &
¥ vist
MT: in

M
smistar|

o (2} Ll

-4

m

27 A

E inoltre possibile inserire il documento in area di lavoro anche dalla pagina di ricerca document, cliccando
sullicona inserisci il documento in ADL utente (fig. 27 - 1) o su quella inserisci il documento in ADL ruolo (fig.
27 -2).
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Fig. 27

f Home @ Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aiuto | ® Esci

lf\] Ricerca documenti avanzata

Ricerca documenti avanzata

Semplice Avanzata Stampe iona un'ope e massiva -
Ricerche salvate | Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 13 documenti
| O T
al 2010 A comunicazione chiusure sedi hivhl

Tipo Warr. Fpart. Fint. Fnp Clpred. Clal. Clstampe E 09/08/2013 tesoriere Ve

Oggetto Q Inserisci il documento in ADL

Utente

Anno 2013 ] 09133?3013 A prova smistamento xfjxf =

B Protocollo .
o Bliws

Numero protocolle 0008

Valore Singolo = ] 07/08/2013 A wrturujjsryjstyjsrt shjksthjsthj
Data protocollo — —

L'inserimento puo essere infine svolto direttamente nel profilo del documento attraverso i tasti ADL utente (fig.
28 - 1) e ADL ruolo (fig. 28 - 2).

Fig. 28

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opazioni

lS] Scheda documento

ﬂ Id: 4023197 Protocollo: UNITN |09/08/2013| 0009010 |A _— | = i=

Profilo Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilitd Eventi ; a Q Q ;{me 0

@ Amivo  Partenza  Intero Reg REG_P.. - v TR D

Data creazione: 09/08/2013 12:08:53

Data protocollazione: 09/08/2013 12:09:14 Documento acquisito

{1117

0Oggetto* Q

comunicazione chiusure sedi tesoriere .

Caratteri disponibili 1963

m

Clicca per visualizzare il documento V1

Mittente* a3
0OCC_402320z vhivhl
Mittenti multipli Y a gia 3
-
Versioni:
+/ 0
Mezzo spedizione Data: 09/08/2013 Cartaceo: no
. e Nota di versione:
ona un m di spe -
Protocolle mittente In data
e
w o
Data arrivo Ora arrivo
=y ]
24, =

Nessuna nota visibile

O personale O Ruole ORF @ Tutti
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Un documento inserito nell’ADL ruolo sara visibile a tutti gli utenti in un ruolo. Il documento rimosso dall’ADL di
ruolo non sara piu visibile nel’ADL dagli altri utenti.

AdL Utente AdL Ruolo
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Per ricercare nelle ADL ¢ sufficiente scegliere dal menu ricerca il sottomenu ADL documenti. Il sistema
fornisce una pagina con diversi filtri, il primo dei quali consente di scegliere se ricercare un ADL utente o ADL
ruolo (fig. 29 - 1). E possibile affinare la ricerca utilizzando i filtri a disposizione.

Fig. 29
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(TN @) Dasal
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[CJEstendi a storicizzati
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1.2.2 Areadilavoro fascicoli (ADL fascicoli)
E possibile gestire anche i fascicoli nella area di lavoro specifica per i fascicoli (ADL fascicoli). Anche la ADL

fascicoli € divisa in un ambiente ad uso esclusivo dell'utente e uno condiviso da tutti gli utenti di un ruolo (fig.
30-1,2e3).

Fig. 30
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L'inserimento nelle ADL puo essere fatto da centro notifiche, sempre accedendo al dettaglio della notifica (fig.
31-1), quindi scegliendo la voce accetta e ADL utente (ADLU) o ruolo (ADLR) o visto e ADL utente (ADLU) o

ruolo (ADLR) - fig. 32 -1e 2.
Fig. 31
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Fig. 32
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Oppure da ricerca fascicoli, cliccando sulle icone inserisci il documento in ADL utente (fig. 33 - 1) o su quella
inserisci il documento in ADL ruolo (fig. 33 - 2).

Fig. 33
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Infine, dal profilo del fascicolo cliccando i tasti ADLU o ADLR (fig. 34 — 1 e 2).
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# Cestione % Opzioni

Lﬁ] Scheda fascicolo
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E inoltre possibile effettuare delle ricerche all'interno delle aree di lavoro: accedendo al menu ricerche, infatti,
e possibile ricercare documenti (fig. 35 — 1) o fascicoli (fig. 35 — 2) conservati nelle rispettive ADL attraverso
diversi filtri di ricerca.

Fig. 35
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2 CREAZIONE DOCUMENTI
Per la scelta del tipo di registrazione che si desidera operare si seleziona il menu documenti (fig. 36 — 1).
Vengono evidenziate le voci rispetto alle quali 'utente gode diritti di registrazione.

Fig. 36
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Nuove Documento
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Le differenti tipologie di registrazione vengono indicate con colori differenti per avere un’evidenza visiva
immediata sul tipo di attivita in corso di svolgimento (vedi fig. 37):

- II'protocollo in arrivo € rappresentato con il colore arancione e una coccarda con la lettera iniziale A;

- II'protocollo in partenza € rappresentato con il colore verde e una coccarda con la lettera iniziale P;

- II'protocollo interno é rappresentato con il colore blu e una coccarda con la lettera iniziale I,

- Il documento non protocollato (dal quale si parte per la creazione di decreti e determinazioni) e
rappresentato con il colore grigio e una coccarda con le iniziali NP.

— —
]
by
Profilo  Classifica  Allegati = Trasm.i Profilo | Classifica | Allegati | Trasm.ni Profilo  Classifica Allegati  Trasm.ni Profilo  Classifica Allegati | Trasm.ni Vi

@ © Partenza © Interne D Arrvo @ partenza U Interno © Amive © Partenza @ Interno

2.1 Protocollazione in arrivo
La protocollazione di un documento in arrivo avviene attraverso la registrazione di alcuni elementi specifici:

1. Oggetto, il primo dei 3 elementi minimi obbligatori senza la compilazione dei quali il sistema non
fornisce nemmeno il numero di protocollo;

2. Mittente, il secondo degli elementi minimi obbligatori senza la compilazione dei quali il sistema non
fornisce nemmeno il numero di protocollo;

3. Classificazione e/o fascicolazione, il terzo degli elementi minimi obbligatori senza la compilazione dei
quali il sistema non fornisce nemmeno il numero di protocollo;

4. Mezzo di spedizione;

5. Numero e data di protocollo del mittente;

6. Data e ora arrivo del documento.

II sistema evidenzia in giallo il campo sul quale I'utente sta operando.
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211 Oggetto

L’oggetto & un campo editabile liberamente dall’'utente. Per agevolarne la compilazione in caso di ricezione di
documenti simili per tipologia (es. domande di partecipazione a bandi di selezione o a bandi di gara d’appalto)
esiste un oggettario all'interno del quale & possibile salvare dei modelli di oggetto da riutilizzare quando
necessario. Per ricercare un modello di oggetto ¢ sufficiente aprire la pagina dell'oggettario (cliccando

sull'icona oggettario) (fig. 38 - 1).
Fig. 38
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Una volta aperta la finestra di dialogo oggettario si inserisce nel campo voce oggettario un termine da
ricercare (fig 38 — 1), quindi si seleziona il tasto cerca in basso (fig. 38 — 2) . Il sistema fornisce il risultato di
tutti i modelli di oggetto contenenti la voce ricercata.
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Fig. 38
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Per inserire un nuovo modello d’oggetto & sufficiente inserire 'assunto nel campo voce oggettario (fig.39 — 1),
quindi selezionare il tasto inserisci in basso (fig. 39 — 2). Il modello inserito rimane a disposizione degli utenti
(fig. 40 - 1).
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21.2 Mittente

Il mittente pud essere inserito direttamente dall’'utente nel campo mittente (inserendo cognome e nome 0
ragione sociale nel campo editabile piu lungo). In questo modo questo corrispondente verra salvato come
mittente occasionale associato al solo documento in corso di registrazione.

Il corrispondente desiderato pud essere gia registrato nelle anagrafiche del sistema.
In questo caso lo si pud ricercare in due modi:

1. inserendo una parte del nome o della ragione sociale nel campo mittente. Il sistema propone un elenco
dei corrispondenti presenti in rubrica attraverso una funzione di ricerca denominata Ajax (vedi fig. 41 - 1);
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Fig. 41
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2. aprendo la rubrica dall'icona Seleziona un mittente nella rubrica, si inserisce la descrizione del
corrispondente o una parte di essa nel campo descrizione, ovvero altri elementi disponibili nei campi di
riferimento, quindi si provvede a ricercare selezionando il tasto cerca. Una volta individuata la voce
corretta nell’'elenco dei risultati ottenuti, la si seleziona cliccando il tastino da (fig. 42 - 1) e si clicca il tasto
conferma in basso (fig. 42 - 2).
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21.3 Classificazione e fascicolazione

La classificazione identifica il documento all'interno del piano di classificazione di ateneo (titolario di
classificazione), ovvero un elenco di voci definito in base alle funzioni e alle attivita svolte dall'universita (fig.
43-1) e fornisce una prima indicazione per la conservazione del documento all'interno di un fascicolo.

Fig. 43

Classificazione/Fascicolazione Rapida B W

In fase di registrazione di un nuovo protocollo in arrivo il sistema chiede la compilazione obbligatoria del
campo classificazione/fascicolazione rapida. Senza la valorizzazione di questo campo, il sistema non
consente di completare I'operazione (figura 44). La descrizione delle operazioni prende le mosse dalla
descrizione della fascicolazione, dato che si tratta dell'operazione piu importante per quanto riguarda
I'organizzazione dei documenti di una pubblica amministrazione. La fascicolazione & attivita sufficiente per
rispondere alle nuove esigenze emerse con I'entrata in vigore delle linee guida. Se non si dispone del
fascicolo, si puo rimandare la fascicolazione a un momento successivo, provvedendo comunque alla sua
classificazione, secondo le indicazioni indicate alle figure 48-50.

Fig. 44
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Nel caso in cui esista gia un fascicolo relativo all'affare trattato dal documento in fase di registrazione, &
sufficiente richiamarlo per inserirvi il documento. Per ricercare il fascicolo € possibile inserire una partizione del
testo presente nella sua descrizione all'interno della stringa pit lunga in corrispondenza del campo
classificazione/fascicolazione rapida. Il sistema elenca tutti i risultati che rispondono alla chiave di ricerca
impostata, tra i quali 'operatore pud selezionare quello desiderato (fig.45).
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L’operatore puo anche ricercare il fascicolo accedendo nella ricerca fascicoli attraverso 'icona specifica (figura
46)...
Fig. 46
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Parola chiave
QE Versioni: +/

~ Creato ddmala: 04/01/2022 10:23:43
Vv Acquisito da: Data: 04/01/2022 10:23:49 v
L protocsla | Ripoponi L stampa
...ovvero attraverso uno o piu filtri disponibili, seleziona il fascicolo desiderato e clicca sul tasto fascicola

(figura 47).
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Fig. 47
‘ Ricerca 1
- A Codice Descrizione Data Apertura
. . = ® 202201.6]9 Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 04/01/2022

Titolario Titolario di classificazione - Attivo

Cod. titolario 1.6 Archivio

Descrizione conferma

Stato S L - [JRicerca solo in ADL

Num. Anno

Sottofasc.

@®UO ORuolo O Persona i

Proprictario

Aperto
Valore Singolo  ~ i s
Chiuso
Valore Singolo  ~ 1 &

Creato

NB. ¢ possibile provvedere inizialmente alla sola classificazione del documento in sede di registrazione,

rimandando la fascicolazione a un momento successivo.

Per classificare il documento & sufficiente imputare il codice di classifica nella stringa piu corta in
corrispondenza del campo classificazione/fascicolazione rapida (figura 48). Il sistema compila in automatico la
descrizione della voce di titolario associata al codice (es codice 1.6, descrizione voce di titolario Archivio).

Fig. 48

UNITN|04/01/2022_10:23|0000001|A

Crea risposte é) o /;,\
(Classificazione/Fascicolazione Rapida- &' W0
1.6| Archivio

Trasmissione rapida

oo P e v

Salva Protocolla Riproponi Tnoltra AdL Utente . AdL Ruolo Stampa

E comunque possibile ricercare il codice di classificazione desiderato ricercandolo allinterno del titolario di
classificazione. A questo proposito € sufficiente cliccare sull'icona titolario (struttura ad albero) - figura 49

Crea risposte g’) \.;.‘
(Classificazione/Fascicolazione Rapida- Titolario | i@ O
1.6| Archivio

Trasmissione rapida

TR A v

Salva Protocolla Riproponi Inoltra AdL Utente | AdL Ruclo Stampa.

Si apre una schermata che presenta la struttura di primo livello del titolario di classificazione (titolo),
ulteriormente espandibile nelle classi che compongono il singolo titolo attraverso il comando + (figura 50).
Selezionando la voce desiderata e cliccando sul tasto conferma la classifica sara associata al documento.
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Titolario £
= Titolario di classificazione attivo Codice ~
= 1 - AMMINISTRAZIONE

) Descrizione
1.1 - Leggi e rispettive circolari applicative

Indice Sistematico [‘
Note

1.6 - Archivio
1.7 - Accesso alla documentazione amministrativa e tutela dei dati personali

1.8 - Organizzazione e sviluppo organizzative (comprese risorse umane)
1.9 - Relazioni sindacali
1.10 - Studi e statistiche
1.11 - Partedipazioni e designazioni in enti ed organi estern:
1.12 - Convegni, congressi ed eventi culturali, sportivi e ricreativi
1.13 - Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
1.14 - Onarificenze, cerimoniale, attivita di rappresentanza e relazioni pubbliche
1.15 - Interventi di carattere politico, economico, socio-culturale & umanitario
1.16 - Istituzione di strutture didattiche e di ricerca
1.17 - Istituzione di strutture di servizio
1.18 - Istituzione, organizzazione e gestione di "progetti speciali”
1.19 - Consorzi, societa ed enti a partecipazione universitaria
- PIANIFICAZIONE E VALUTAZIONE
- ORGANI CENTRALI DI ATENEO
- ORGANI DELLE STRUTTURE
- ATTIVITA' E PROGRAMMAZIONE DELLA DIDATTICA E DELLA RICERCA
- ATTIVITA' GIURIDICO LEGALE
- STUNDFENTT F | AURFATT e

Cerca Conferma Annulla

[RIFNEREN]

Una volta salvata la registrazione, le informazioni relative alla classificazione e alla fascicolazione solo
reperibili nel tab Classifica, al quale si accede cliccando sulla linguetta Classifica presente nella parte alta
della scheda del documento (figura 51).

Fig. 51

Profilo  Classifica  Allegati  Trasm.ni Visibiita ~ Eventi X QQ Q3

Oggetto
Controllo sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione- Bianchi Mario
CLASSIFICA/FASCICOLL CONTENENTI IL DOCUMENTO (2)
coee e e T

1.6 Archivio REG_PROT
2022|1.6]10 Richiesta conferma titoli di studio anno 2022 REG_PROT
Classificazione/Fascicolazione Rapida &= O

Salva Crea Fasc.

2.1.4 Altri elementi di protocollo
Gli altri elementi di registrazione di protocollo in arrivo non sono obbligatori ai fini dell’'ottenimento del numero
di protocollo, ma sono elementi molto importanti per l'identificazione del documento stesso.

Mezzo di spedizione: indica il mezzo tramite il quale & pervenuto il documento all'universita (fig. 52 - 1).

Numero di protocollo mittente e data: si tratta di due elementi importanti perché consentono di identificare il
documento in modo univoco (fig. 52 — 2). Il protocollo mittente € un elemento presente sui documenti
provenienti da altre pubbliche amministrazioni o da aziende private di grandi dimensioni. Non lo si trova,
invece, sulle comunicazioni provenienti dai cittadini. Nel caso non ci sia il numero di protocollo, va comunque
compilato il campo data con la data presente sul documento stesso.

Data e ora arrivo documento: indicano I'effettivo momento di consegna del documento (fig. 52 — 3). Sono
elementi fondamentali in prossimita della scadenza della presentazione offerte di gare o domande di selezioni.
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Note: il campo note € importante per la segnalazione di eventuali annotazioni relative ai documenti in arrivo -
es. busta pervenuta aperta o assenza di allegati dichiarati dal candidato (fig. 52 - 4).

Fig. 52

Mezzo spedizione
POSTA ORDINARIA X -
Protocollo mittente In data
= - =
oyog/z013 | O Documento non acquisito
Data arrivo Ora arrivo
14/08/2013 Ez‘a’ 12.00.00 = n

Nessuna nota visibile
© personale O Ruole O RF @ Tutti

arrivata oltre i termini & in busta apertal

Caratteri disponibili 1958

E inoltre possibile collegare il documento ad altri documenti gia pervenuti. Per questa operazione & sufficiente
cliccare sull'icona Risposta a attraverso la quale sara possibile ricercare il protocollo in partenza, in arrivo o
interno, ma anche il documento non protocollato al quale si vuole agganciare il documento in corso di
protocollazione (fig. 53 - 1).

Fig. 53

F I Tre GRS /INISTRATORE DI SISTEMA

Dimensicne testo  |A| A A Mercoledi 14 Agosto 2013 11:24:12

B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione ® Esci

4
) - =
- = =
- | | g s . . !
Profilc Classifica  Allegati  Trasm.ni  Visibilita | Eventi l d q ‘ a @@m e - Q2 :h -| 5| 9 |T\
Nessuna nota visibile 7
©Opersonale O Ruolo ©ORF @ Tutti
arrivata oltre i termini e in busta aperta
£ - -
Caratteri disponibili 1958 Documento non acquisito
Risposta a Risposta a |'|Q
Crea risposte é)

S = T

Il sistema apre una finestra di dialogo per ricercare i documenti ai quali collegare quello in corso di
registrazione (fig. 54).
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& Cammilleri Thomas - AMM RATORE DI SISTEMA
Al A A Mercoledi 14 Agosto 2013 11:25:17
® Esci

A
Profile i i i
mmﬂ @ Arrivo @ partenza © Interno © WP © Predisposti D

Nessuna nota visibile

Dimensione testo

# Gestione % Opzioni

B Fascicoli

O personale O Ruclo O RF [CRicerca solo in ADL
arrivata oltre i termini e in bust;
Num. protocollo Valore Singolo = 1234
e
Data protocollo Valore Singolo = n

Documenti trovati 1

Risposta a
ooe oo =

Crea risposte 1234
27/01/2011 REG_PROT Documento di test
Classificazione/Fascicolazios Seleziona il mittente per il protocollo
Trasmissione rapida
Scegli un modello di trasmissio G - S=nta Maria 4 - 38068 ROVERETO (TN) @

Tipologia documento
Seleziona una tipolegia di docy

Parola chiave

), =N

Una volta scelto il documento a cui fare collegamento, nel profilo viene riportata la sua segnatura (fig. 55 - 1).
Una volta protocollato il documento, sara possibile scorrere il concatenamento creato attraverso la freccia

corrispondente alla voce Risposta a (fig. 55 — 2).

Fig. 55

Risposta a -
UNITN|27/01/2011]|0001234|P i

Per completare la fase di protocollazione del documento si dovra acquisirne I'immagine, che pud avvenire da
attraverso la selezione dell'icona Acquisisci documento (fig. 56— 1) o da scanner o da file (fig. 57)

Fig. 56

Acquisisci documegto
i m'.' G asm
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Il documento viene visualizzato nella parte destra della schermata dopo aver cliccato sul link visualizza
documento (fig. 58 — 1; fig. 59- 1).

Profilo  Classifica Allegati  Trasm.ni  Visibilita  Eventi ‘ a Q Q zm[ﬁ 0 =l e -' 5‘ .‘d [T]
@ Amrive - Partenza  Intemo Reg REG_P. = v AR 8
Data creazione: 26/08/2013 16:13:20 R
Data protocollazione: 26/08/2013 16:13:29 Documento aCQUISItO
0Oggetio* Q 3
djsrjhsrjhsrjh E .
Caratteri disponibili 1986 1
Clicca per visualizzare il documento V1
Mittente* = 10 E]
o e q l % ®E
@ sched
.
a0
g
oo Classifica  Allegati Jrasmani, Visibiita, _Eventi L dQdBVREOL AL aaiiall
. partenza O interno Reg REG L]
| =
oggetta® Q
protocollo di test
iy
L)
B4 UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TRENTO
Mittente* di -
Comune202 COMUNE DI TRENTO
Mittenti multipli ¥ & TR ]
s , ALLEGATO COD. B
ezz0 spedizione MaLL x

Protocollo mittente ndata 23.12.2008
"o 1
Data arrivo Ora arrivo
=

Nessuna nota visibile

E infine possibile creare allegati al documento. E sufficiente entrare nella sezione Allegati (fig. 60 — 1), cliccare
sul tasto Nuovo (fig. 60 - 2), inserire una descrizione dell'allegato nella finestra di dialogo che si presenta a
video (fig. 60 — 3), quindi confermare l'inserimento attraverso il tasto Salva (fig. 60 — 4) oppure procedere con
I'acquisizione di piu allegati dal testo Aggiungi Allegati (fig. 60-5) .
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profio  Classiical llsoa Lni visibilits | Eventi & aQ @ VEEOG /A8 GaEid (T
Oggen
ollo di test

Tipologia allegati
Tuttl @ utente O pec OPITRE O sist. estemi Nuovo allegato x

uisito

Inserito I'allegato, si provvede all'acquisizione dellimmagine (fig. 61— 1). La procedura di acquisizione
dell'allegato segue il medesimo iter di quella del documento principale.

H Acquisisci documento
Profilo  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita Eventi @ (el :l.. - _] ‘g |’|
Oggetto

djsrjhsrhsnh

Tipolcg\a allegati
O Tutti @ Utente © PEC © PITre

-Mﬁ. Documento non acquisito

A01 26/08/2013 curriculum vitae

Completata I'acquisizione degli allegati, I'utente torna nel tab Profilo ed una volta inseriti i dati necessari alla
registrazione, si clicca sul tasto Protocolla in fondo alla pagina (fig. 62 — 1) e il sistema fornisce il numero di
protocollo, che viene visualizzato nella parte alta della pagina (fig. 63— 1).

Fig. 62

Parola chiave Q

m

B ry
- LS ———
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Dimensione testo A A Mercoledi 14 Agosto 2013 11:26:14
?  Aiuto ® Esci

B Fascicoli % Ricerca # Gestione 8% Opazioni

ﬂ Scheda documento

Id: 4025081 Protocollo: UNITN |14/08/2013|0009011|A

|

Profilo  Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilita  Eventi * dq ‘ Q‘. g@m @ @ .:L. -. k:l ‘d |Tw

Data creazione: 14/08/2013 11:25:55
Data protocollazione: 14/08/2013 11:25:54 ‘
S

Nnnattns

Una volta creato il protocollo, gli elementi obbligatori saranno modificabili dal solo Amministratore del Sistema
e dagli addetti del servizio protocollo. Il registro di protocollo & infatti un atto pubblico di fede privilegiata: le
eventuali modifiche apportate alla singola registrazione devono quindi essere tracciate dal sistema e motivate.

La scelta di consentire a un numero limitatissimo di utenti questi interventi consente di valutare caso per caso
I'opportunita di intervento.

La richiesta di modifica deve essere avanzata all'indirizzo uff.protocollocentrale@unitn.it.
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2.2 Protocollo in partenza
La protocollazione di un documento in partenza prevede la registrazione di tre elementi fondamentali, senza i
quali non & possibile ottenere il numero di protocollo: I'oggetto, il destinatario, la classificazione.

221 Oggetto

L’oggetto, come gia detto per i protocolli in arrivo, pud essere compilato anche attraverso I'utilizzo di modelli di
oggetto salvati nell'oggettario.

2.2.2 Destinatario

Il destinarario pud essere inserito direttamente dall’'utente nel campo Destinario (inserendo cognome e nome
0 ragione sociale nel campo editabile pit lungo). In questo modo questo corrispondente verra salvato come
mittente occasionale associato al solo documento in corso di registrazione.

Il destinatario desiderato pud essere gia registrato nelle anagrafiche del sistema.
In questo caso lo si pud ricercare in due modi:

1. inserendo una parte del nome o della ragione sociale nel campo Destinatario. Il sistema propone un
elenco dei corrispondenti presenti in rubrica attraverso la funzione di ricerca Ajax (fig. 64 — 1);

Fig. 64

FITre A

Dimensione testo E AA Martedi 27 Agosto 2013 10:37:57
® Esci

BB Fascicoli 4 Ricerca # Gestione By Opzioni

&)  scheda documento

profilo  Classifica Allegati | Trasm.ni  Visibilita  Eventi 3 d Q [ o iﬁ e o e & omE E| |T
© Arrivo @ Partenza © Interno Reg REG_. =~ [privato =
Oggetto* Q 2
S Documento non acquisito

Mittente* u ﬂ = 5
UPC Ufficio Protocollo Centrale
Destinatario =58 3

-
Destinatari* QUMM (1 12-14)

[REG_PROT]

i -r0035091)
Destinatari C! (il THOMAS. CAMMILLERI)

RS (103027) [REG_PROT]

PECAMM - Amministrazione per prove PEC

(PECAMM) [RC]
Nessuna nota pecAMM - RF Prova (PECAMM-Prove x Collaudo)

© personale  [RC]
PECAMM - testrrf multi casella (PECAMM-
TESTREGMULTI) [RC]
rattari Aienn

2. aprendo la rubrica dall'icona Selezione dei destinatari dalla rubrica (fig. 65— 1) si inserisce la
descrizione del corrispondente o una parte di essa nel campo descrizione, ovvero altri elementi
disponibili nei campi di riferimento (fig. 66 — 1), quindi si provvede a ricercare selezionando il tasto
cerca (fig. 66 — 2). Una volta individuata la voce corretta nell’'elenco dei risultati ottenuti, la si seleziona
cliccando il tastino da e si clicca il tasto conferma in basso (fig. 66 — 3).
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Fig. 65

STO0000001 ATEMNEO - =
—— 3 Selezione dei destinatari Pl Documento non acquisito
estinatario - ii 1
dalla rubrica

Fig. 66

Rubrica

Tipo uffici [#IRuoli ¥l utenti [¥] Liste [C]RF @ Tutti © Esterni © Interni Rubrica comune O
Rubrica REG_PROT - pescrizione c-qiED Localita Cod. Fisc.

Codice Citta Email prin. P.Iva

3 elementi trovati

0 Elementi selezionati

Aggiungi il corrispondent
Tipo Descrizione Canale gglung\;";o"r:tsapun eme Tipo Descrizione
la ’-‘m MAIL REG_PROT A |o=) .
< . Som— By
G N )
9 & (peroo3sool) | e

0 Elementi selezionati

Tipo Descrizione Canale Rubrica 1

Cc

1

| destinatari possono essere per competenza o per conoscenza (cc). | destinatari inseriti @ mano o scelti
tramite la funzionalitd Ajax dovranno essere spostati nel campo cc successivamente all'inserimento (fig. 67 —
1). | destinatari individuati da rubrica (fig. 68 - 1) potranno essere inseriti gid in prima battuta nel campo cc (fig.

68 - 2).
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Fig. 67

.ﬁ] Scheda documento

Profilo _ _ _ ﬂ ilita _

Caratteri disponibili 2000

Mittente®
UPC Ufficio Protocollo Centrale
Destinatario
Dest] - . . i B o L |
Spostal destinataric . I -
selezionato nei destinatari
ccC
. + ¥ a4
Destinatari CC o |
Nessuna nota visibile } W

© personale © Ruolo ©'RF @ Tutti

Fig. 68

Tipo Ruoli iste CIRF
Rubrica REG_PROT - Descrizione ca-
Codice Citta

Elenco

AlldQ[¢BO 42 & & T

Documento non acquisito

Rubrica comune

Localita Cod. Fisc.

Email prin. P.Iva

3 elementi trovati

lq = (103027)

Aggiungi il corrispondente
alla lista

MATL REG PROT 7]

0 Elementi selezionati

Descrizione Canale

-~
[d| @ (103027) MAIL REG._

la & WMILLERI) LaJ
G I
Q& (PER0035001) LaJ

Aggiungi il corrispondente
alla lista dei CC

0 Elementi selezionati

one Canale

Cc

Rubrica

Rubrica

i

Conferma
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223 Mittente
Il mittente del protocollo in questo caso verra inserito automaticamente dal sistema e corrisponde alla struttura
in cui & incardinato 'utente che ha operato la registrazione (fig. 69— 1).

Fig. 69
FITre= — )

Dimensione testo E AA Martedi 27 Agosto 2013 10:37:57
‘ ® Esci

B rascicoli % Ricerca # Gestione & Opzioni

& Scheda documento

profilo  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita  Eventi ‘ q Q [ q ‘ﬁ e = o [ -n s :.I ‘T
© Arrivo @ partenza © Interno Reg REG_.. =~ [private
Oggetto* Q=

Carattort disponibil 2000 Documento non acquisito

Mittente*
UPC Ufficio Protocollo Centrale

Destinatario

camm

2.24 Classificazione e fascicolazione

La classificazione identifica il documento all'interno del piano di classificazione di ateneo (titolario di
classificazione), ovvero un elenco di voci definito in base alle funzioni e alle attivita svolte dalluniversita (fig.
70 - 1) e fornisce una prima indicazione per la conservazione del documento allinterno di un fascicolo.

Fig. 70

Classificazione/Fascicolazione Rapida B W

In fase di registrazione di un nuovo protocollo in partenza il sistema chiede la compilazione obbligatoria del
campo classificazione/fascicolazione rapida. Senza la valorizzazione di questo campo, il sistema non
consente di completare I'operazione (figura 71). Si tratta di un campo obbligatorio legato all'obbligatorieta
della presenza dell'informazione della classificazione o della fascicolazione nella segnatura xml, il file
contenente tutte le informazioni legate al documento (numero e data protocollo mittente, oggetto, indirizzo di
provenienza, ecc.) che accompagna la spedizione del documento stesso. Perché il file sia segnatura xml risulti
correttamente formato, tutti gli elementi che ne entrano a far parte, comprese le informazioni su classificazione
elo fascicolazione del documento, devono essere registrati a sistema in unica soluzione.

La descrizione delle operazioni prende le mosse dalla descrizione della fascicolazione, dato che si tratta
dell'operazione piu importante per quanto riguarda I'organizzazione dei documenti di una pubblica
amministrazione. La fascicolazione & attivita necessaria per rispondere alle nuove esigenze emerse con
I'entrata in vigore delle linee guida.

Se non si dispone del fascicolo, si pud rimandare la fascicolazione a un momento successivo, provvedendo
comunque alla sua classificazione, secondo le indicazioni indicate alle figure 74-76.
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u Segnatur permanenta 8| Ao bx v & = &

ol gl e SOl MO il LlaQla@YBEO0/~% &adidallT
- v

Dastinatari CC - &

Risposta a
Crea rispost PP
Classificazione / Fascicolazione Rapida® ]
Chiudi

Trasmissione rapid

Tipologia documento

Parola chiave Q

Salva Protocolla Ripropon anoitra Spedisc Ad Utente | | AdL Ruola Stampa Annulla Cansolida

Nel caso in cui esista gia un fascicolo relativo all’affare trattato dal documento in fase di registrazione, €
sufficiente richiamarlo per inserirvi il documento. Per ricercare il fascicolo € possibile inserire una partizione del
testo presente nella sua descrizione all'interno della stringa pit lunga in corrispondenza del campo
classificazione/fascicolazione rapida. Il sistema elenca tutti i risultati che rispondono alla chiave di ricerca
impostata, tra i quali 'operatore puo selezionare quello desiderato.

Risposta a Q
Crea risposte P& .
Classificazione/Fascicolazione Rapida- B W0 i ) ) .
[mr\hﬂrma ] Clicca per visualizzare il documento V1
Trasmissione rar Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 (2022]1.6]9)
cegli un modelld
it Versioni: -/

L’operatore pud anche ricercare il fascicolo accedendo nella ricerca fascicoli attraverso I'icona specifica (figura
73-1)...

"""" I S A il Q™ QBRI M Y RS

Documento acquisito

Nessuna nota visibile ra
le ORuolo ORF ®Tut
clicca
Risposta a a
Crea risposte PP

Classificazione /Fascicolazione Rapida®

Trasmissione rapida

Tipologia documento

Parola chiave Qi

wsona [ | ipropon | oo | aautente | | auo | | stampa
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...ovvero attraverso uno o pi filtri disponibili, seleziona il fascicolo desiderato e clicca sul tasto fascicola
(figura 73bis).
Fig. 73-bis

Data segnatura 04/01/2022

‘ Ricerca ovati 1 fascicol

A Codice Descrizione Data Apertura

®  2022]1.6]9 Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 04/01/2022
Titolario Titolario di classificazione - Attivo

Cod. titolario 1.6 Archivio
Descrizione conferma
Stato S v Y - [JRicerea solo in ADL
Num. Anno
Sottofasc.
@®UO ORuolo O Persona
Proprictario
Aperto

Valore Singolo 1l

Valore Singolo ~ 1 i

Creato

= - Al

NB. ¢ possibile provvedere inizialmente alla sola classificazione del documento in sede di registrazione,
rimandando la fascicolazione a un momento successivo.

Per classificare il documento & sufficiente imputare il codice di classifica nella stringa piu corta in
corrispondenza del campo classificazione/fascicolazione rapida (figura 74). Il sistema compila in automatico la
descrizione della voce di titolario associata al codice (es codice 1.6, descrizione voce di titolario Archivio).

Fig. 74

UNITN|04/01/2022_10:23|0000001]|A

Crea risposte P&

Classificazione/Fascicolazione Rapida- &' O
1.6/ Archivio

Trasmissione rapida

oA A v

Salva Protocolla Riproponi Tnoltra AdL Utente . AdL Ruglo Stampa

E comunque possibile ricercare il codice di classificazione desiderato ricercandolo allinterno del titolario di
classificazione. A questo proposito € sufficiente cliccare sull'icona titolario (struttura ad albero) - figura 75.
Fig. 75

Crea risposte é) P ;,‘

Classificazione/Fascicolazione Rapida- Titolario | & O

1.6 Archivio

Trasmissione rapida

TR A v

Salva Protocolla Riproponi Inoltra AdL Utente | AdL Ruclo Stampa.

Si apre una schermata che presenta la struttura di primo livello del titolario di classificazione (titolo),
ulteriormente espandibile nelle classi che compongono il singolo titolo attraverso il comando + (figura 76).
Selezionando la voce desiderata e cliccando sul tasto conferma la classifica sara associata al documento.
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Fig. 76

~

& Titolario di classificazione attivo Codice
& 1 - AMMINISTRAZIONE

1 - Leggi e rispettive circolari applicative

2 - Statuto Indice Sistematico D
3 - Regolamenti di Ateneo Note
.4 - Ordinamenti e regolamenti didattici
5
0

Descrizione

- Marchio di Ateneo
.6 - Archivio
7 - Accesso alla documentazione amministrativa e tutela dei dati personali
8 - Organizzazione e sviluppo organizzativo (comprese risorse umane)
9 - Relazioni sindacali
- Studi e statistiche
11 - Partecipazioni e designazioni in enti ed organi esterni
12 - Convegni, congressi ed eventi culturali, sportivi e ricreativi
3 - Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
14 - Onarificenze, cerimoniale, attivita di rappresentanza e relazioni pubbliche
15 - Interventi di carattere politico, economico, socio-culturale e umanitario
16 - Istituzione di strutture didattiche e di ricerca
17 - Istituzione di strutture di servizio
18 - Istituzione, organizzazione e gestione di "progetti speciali”

=)

19 - Consorzi, societa ed enti a partecipazione universitaria

@ 2 - PIANIFICAZIONE E VALUTAZIONE

@ 3 - ORGANI CENTRALI DI ATENEQ

@ 4 - ORGANI DELLE STRUTTURE

@ 5 - ATTIVITA' E PROGRAMMAZIONE DELLA DIDATTICA E DELLA RICERCA

@ 0 - ATTIVITA' GIURIDICO LEGALE

# 7 - STUDFNTI F | AURFATT a2

cacn M Conterma N Aoeulle
Una volta salvata la registrazione, le informazioni relative alla classificazione e alla fascicolazione solo
reperibili nel tab Classifica, al quale si accede cliccando sulla linguetta Classifica presente nella parte alta
della scheda del documento (figura 77).
Fig. 77

profilo  Classifica  Allegati  Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘_ Qq Qg

Oggetto
Controllo sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione- Bianchi Mario

CLASSIFICA/FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO (2)
oo i 4]

1.6 Archivio REG_PROT i
22|1.6/10  Richiesta conferma titoli di studio anno 2022 REG_PROT (
Classificazione/Fascicolazione Rapida B 0

Salva Crea Fasc.

Per completare la fase di protocollazione del documento si dovra acquisirne I'immagine, che pud avvenire
attraverso la selezione dell'icona acquisisci documento (fig. 78 — 1) ovvero da scanner o da file (fig. 79)

Fig. 78

Acquisisci documegto
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Fig. 79

Acquisisci un documento x|

n ac

I documento viene visualizzato nella parte destra della schermata dopo aver cliccato sul link visualizza
documento (fig. 80 - 1; fig. 81- 1).

Fig. 80

Data creazione: 26/08/2013 16:13:30

Data protocollazione: 26/08/2013 16:13:29 Documento acquisito

0Oggetio® Q :\
djsrjhsrjhsrjh

Caratteri disponibili 1986 1
Clicca per visualizzare il documento V1
Mittente= E O (o =

nto
Fascicol 4 Ricerca # Gestione b_Opzion: 7_Aiuto
nte
] Sagnatura parmanants Atodx v

mn

wotvo gt wveone[asmal i) eeenil A 4Q[dHO A2 aaidallT

arrivo ® Partenza O Intero Reg REG_. ~

— | |
UNIDOC - Documento NR 8
Oggetto” Q
prova
e

Mittente® Ry : ’ : "
100008932 Utficia Offerta Formativa e Gestions Studenti-Area Scientifico-Tecnologica
Dustinatario Su+ 1
Destinatari @
(ALL) Universit degh Stud di Sassari DOCUMENTO NR. 8
Destinatari cc * * e 23.12.2008
Nessuna nota visibile ”

parsonala O Ruol

E infine possibile creare allegati al documento. E sufficiente entrare nella sezione Allegati (fig. 82 — 1), cliccare
sul tasto nuovo (fig. 82 — 2), inserire una descrizione dell’allegato nella finestra di dialogo che si presenta a
video (fig. 82 — 3), quindi confermare l'inserimento attraverso il tasto salva (fig. 82 — 4) oppure procedere con
I'acquisizione di piu allegati dal testo Aggiungi Allegati (fig. 82-5). Il sistema consente di acquisire
massivamente piu file, selezionandoli dal file system. Dopo aver salvato I'operazione cliccando sul tasto
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Acquisisci, gli allegati selezionati verranno acquisiti. La descrizione del singolo allegato nel sistema di
protocollo corrispondera con la denominazione originaria del file acquisito. Altrimenti la denominazione pud
essere modificata attraverso il tasto Modifica.

Fig. 82

Dimensione testo |A] A A Lunedi 11 Marzo 2024 15:38:00

ti ®utente OIPEC O PITRE O Sist. esterni Nuovo allegato ®

into non acquisito

n WO Acquisisc Allegati

Inserito I'allegato, si provvede all'acquisizione dellimmagine (fig. 83— 1). La procedura di acquisizione
dell'allegato segue il medesimo iter di quella del documento principale.

Nuove

e =]

Fig. 83
oV P——

ADL 11/03/2024 allegato 1 o
Documento non acquisito

Nuovo Modifica Scambla Rimuovi Acquisisci Allegati

La visualizzazione del documento € possibile attraverso il link visualizza il documento presente sotto all'icona
del formato del documento acquisito (fig. 84 — 1).

Fig. 84
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sant | Tasm.ni Viedilth | Event &l QA BEVEBOIO L EuiidT
Documento acquisito
.
Cligen
versioni: [ER

Completata I'acquisizione degli allegati, 'utente torna nel tab Profilo, dove, oltre ai campi necessari ai fini della
protocollazione, trova altri campi importanti al fine di una completa identificazione del documento protocollato
in partenza sono il campo note ed il collegamento ad altri documenti gia creati (fig. 85 -1 e 2).

Dimensione testo |A] A A Lunedi 11 Marzo 2024 16:41

eqi Stu
i Fascicol 3 Ricarca # Gastions Opzioni Aiute
8 documento
I Segnatura permanente [ Altodx =z

profie Classiica Allegatl Trasmnl, Mslbilta, _Event A adQloBO L &atialT

pestinatarl cc© * e e

Documento acquisito

clicca

+*/

Classificazione/Fascicolazione Rapida® L

Trasmissione rapida

Tipalogia documento

Parola chiave Q

o O oo e sscuene | ssteets | stames

Una volta inseriti i dati necessari alla registrazione, si clicca sul tasto protocolla in fondo alla pagina (fig. 86 —
1) e il sistema fornisce il numero di protocollo, che viene visualizzato nella parte alta della pagina (fig. 87— 1).

Fig. 86

Crea risposte é)
Classificazione/Fascicolazione Rapida B W

Trasmissione rapida
Scegli un modello di trasmissione hd

Seleziona una tipologia di documento hd

Tipologia documento

m

Parola chiave Q i

j:buf i i R
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imensione testa |A] A A Lunedi 11 Marzo 2024|

A Home # Documenti ™ Fascicoli 5_Ricerca Z Gestione | % O iuto A

@ scheds documents 1
—n 1d: 7724746 Protocollo: UNITN|11/03/2024_15:11]0000002|P ==

Qg O - &bkl @lr

Profils Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilita  Eventi & d
v

Arrive © Partenza  Intema Reg
Diritti: Lattura / Scrittura

Data creazione: 11/03/2024 15:11:14 Conformita file: |,

Data protocollazione: 11/03/2024 15:11:14 Documento acquisito

Oggetto® Q

Una volta ultimata la registrazione, la segnatura permanente comparira in neretto nella parte alta a destra del
documento (fig. 88- 1) e in basso apparira evidenziata la versione 2 del documento (fig. 90-1).

prova

Fig. 88

B Fesacol | A Ricerca |« Gestiona | Opcioni 2 Ao @ Esd

& 1/ documenti pagina 1411 Q)

505 Protocollo: UNITN|09/06/2023_14:47|0000034|P = = s &

, Tem.ni Viediith  Eventi A QM BYEBO00 L aaiidlT
mo Reg 0 e FIRMATS DIGITALMENTE

Conformita file:

o
Oggetto Q ) [ R——
prova out Py
Bl UNIVERSITA DEGLISTUDI
*' DITRENTO

determinazione

Hittent
e e I DRRETTORE GENERALE

up utn prot Servizio Post
Oanineterie Suw oggetto: Missiani a Roversto anno 2017 - dot QD
Destinatari Q@ n

Cammiller Thomas IL DIRETTORE GENERALE

Visio o Statuto deif Alenes emanatn con Decreto Retiorale n. 167 & data 23 agrie 2012

Destinatori cC " * LR

. 480 di data 20 lagho 2015;

Hessuna nota visibile ’
Personsle O Ruole ORF @ Tutti

o ardinaria sede di servizio, 4 doft o
proprela dellAlenea. senza cheedere Quing. sicun fimuorss.

spese

Tutto 0 premesso.

Risposta a Q
Crea risposte & DETERMINA
+ O aulorizzwe A dol tecarsi 0 missione & Roversio presso 1a sece
Claslfcarans faackcalezioad Raphie wio | ot s oo RO i ' erc a3 g 2011 91
dicamba, 2017

e 220 IETN IS0 B0 TN 0N
Fig. 90

profilc  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita  Eventi A dQaRO|-k GatialT

STATUTO NTNI2/03/2024 1020000004

Mittente: )
S5TO0008932 Ufficio Offerta Formativa e Gestione Studenti-Area Sclentifico-Teenologica
Destinatario =E+
Destinatari* Q@ n

MAIL) Universita degll studi di Milano

Destinatari cc " * o

Nessuna nota visibile 7
personale CRuolo OORF @ Tutt

Risposta a Q 1 =
=LK o

Il sistema automaticamente generera anche una versione 1 (fig. 91-1) dove troveremo il documento con ala
segnatura in rosso, non permanente, in alto a sinistra (fig. 91-2).

49




> UNIVERSITA

" DITRENTO
Fig. 91

asm.ni Visibilits  Eventi L[ BOIne aaidalr
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versioni: vz | ', 7
Il versionamento dei documenti (V1 con segnatura temporanea e V2 con segnatura permanente) & attivo
solamente per automatismi di sistema. NB: non & possibile invece utilizzare il versionamento per correqgere
eventuali errori all'interno dei documenti caricati. Bisogna provvedere ad una nuova protocollazione con

caricamento dei documenti corretti e ad un annullamento del precedente protocollo.

Una volta protocollato, il documento in partenza viene corredato da un allegato creato in automatico dal
sistema, denominato segnatura xml. Questo allegato entra a far parte degli allegati utente e riporta tutte le
informazioni richieste dall'attuale normativa in materia di documenti digitali e sistemi informatici di protocollo e
gestione documentale, compresa la classificazione e/o la fascicolazione. Tutti i documenti in partenza, quindi,
saranno costituiti anche da un allegato aggiuntivo rispetto a quelli allegati dall'operatore che crea la singola
registrazione (figura 92).

Home DOCUITHENS - col % Ricerca # Gastion % Opzioni 7 Aiutg ‘ o
(B scheda documenta
Profilo  Classifica Allesati  Trasm.ni  Visibilitd  Eventi & a Q o fa Q =k bl EIT
ougetto @ 605K FIRMATD OTGITALMENTE
.......
||'n\nr,\|.w|"ﬂ|t

Tuti @utents Opec OPITRE Osist. ast Documento acquisito
m-mn

AO1 11/03/2024 allegato 1

A2 11/03/2024 allegato segnatura.xml EQ

Clicca per visualizzare il documento V1
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2.3 Protocollo interno

II protocollo interno € utilizzato per la protocollazione di documentazione ufficiale che rimane esclusivamente
allinterno dellamministrazione. Il protocollo interno viene creato dalla struttura mittente del documento, la
struttura destinataria non deve provvedere alla protocollazione in entrata, ma fara fede il protocollo assegnato
ad inizio flusso. La struttura destinataria provvedera a protocollare sempre come interna I'eventuale risposta.

La protocollazione di un documento interno prevede la registrazione di tre elementi fondamentali, senza i quali
non & possibile ottenere il numero di protocollo: 'oggetto, il destinatario € la classificazione.

231 Oggetto
L’oggetto, come gia detto per i protocolli in arrivo e in partenza, pud essere compilato anche attraverso
I'utilizzo di modelli di oggetto salvati nell'oggettario.

2.3.2 Destinatario
Il destinarario NON pud essere inserito direttamente dall'utente nel campo destinario come occasionale, ma
deve essere selezionato dalla rubrica interna.

Un protocollo interno non pud essere salvato nel caso in cui il destinatario o i destinatari NON siano
esclusivamente interni alla struttura amministrativa universitaria. |l sistema stesso avvisa che nel caso di
protocollo interno non € possibile inserire un corrispondente occasionale (fig. 93).

Fig.93

FITre I

Dimensione testo A A Martedi 27 Agosto 2013 12:21:27
‘ ® Esci

Bl Fascicoli 4 Ricerca # Gastione % Opzioni

&  Scheda documento

profilo | Classifica Allegati  Trasm.ni  Visibilita  Eventi * d Q Q ‘ﬁ‘ e - ‘.la IA. -| X ‘T
© Arrivo © partenza @ Interno Reg REG_.. =+ [Jprivate *
prova prot interno
p— o Non & possibile inserire destinatari occasionali. |Cquisito

Mittente®
urC Ufficio Protocollo Centrale
Destinatario |
Destinatari* (@]
Destinatari CC o
Nessuna nota visibile 7

© personale © Ruolo ©RF @ Tutti

aratteri disponibi
Protocolla

Il destinatario desiderato pud essere quindi ricercato da rubrica in due modi:
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1. inserendo una parte del nome o della ragione sociale nel campo destinatario. |l sistema propone un
elenco dei corrispondenti presenti in rubrica attraverso la funzione di ricerca Ajax (fig. 94 - 1);

Fig. 94

B Fascicoli % Ricerca # Gestione % Opzioni

Dimensione testo |A| A A Martedi 27 Agosto 2013 12:15:10
& Esci
I.ﬂ Scheda documento
m = L& | Gl

. . 1T . 1 | & ~ N - :
Profilo  Classifica Allegati | Trasm.ni  Visibilita ~ Eventi ‘ dq ‘ a m e A | |T
© Arrivo © Partenza @ Interno Reg REG_.. ~ | [privato *
Oggetto* q =
prova prot interno

T —— Documento non acquisito
Mittente® gig 3 =
UPC Ufficio Protocollo Centrale

Destinatario =G 3
camm|

Destinatari*
G (PER(0035091) R

Destinatari Ct

Nessuna nota

@ personale

Caratteri disponibili 2000

Protocolla
—

2. aprendo la rubrica dallicona selezione dei destinatari dalla rubrica, si inserisce la descrizione del
corrispondente o una parte di essa nel campo descrizione, ovvero altri elementi disponibili nei campi di
riferimento, quindi si provvede a ricercare selezionando il tasto cerca. Una volta individuata la voce
corretta nell’elenco dei risultati ottenuti, la si seleziona cliccando il tastino a e si clicca il tasto Conferma in
basso (fig. 97-1 e fig. 98).

Fig. 95

STO0000001 ATENEO - m
N Selezione dei destinatarl Documento non acquisito
Destinatario X h 1
dalla rubrica

| destinatari possono essere per competenza o per conoscenza (cc). | destinatari scelti tramite la funzionalita
Ajax dovranno essere spostati nel campo cc successivamente all'inserimento (fig. 96 — 1). | destinatari
individuati da rubrica potranno essere inseriti gia in prima battuta nel campo cc (fig. 97 — 2).
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Fig. 96

Mittente*

UPC Ufficio Protocolle Centrale

Destinatario

Sposta il destinatario
selezionato nei destinatari
cC

v

Destinatari CC -

44 -

Nessuna nota vi

© Personale

Caratteri disponibili 2000

Risposta a

Q

%

Crea risposte

&

Documento non acquisito

Tipo Uffici ¥/ Ruoli ¥|Utenti [¥|Liste [LIRF Tutti © Estern Rubrica comune 0
Rubrica REG_PROT - Descrizione cammilleri Localita Cod. Fisc.
Codice Citta Email prin. P.Iva
Elenco
3 elementi trovati 0 Elementi selezionati
Aggiungi il corrispondente . o -
Tipo Descri Canale 9giung alla Iistap T~ Descrizione Canale Rubrica
a A
@ T MAIL REG_PROT 1]
MAIL REG| Aggiungi i! corrisFondente
T alla lista dei CC
[+
La
0 Elementi selezionati
Canale
Cc
a Nuovo Conferma




) UNIVERSITA
% DI TRENTO

Fig. 98

Destinatari* W=

m

n - v a
Destinatari CC =

(Interoperabilita PITRE) PECAMM - RF Prova

23.3 Mittente
Il mittente della protocollo interno viene inserito automaticamente dal sistema e corrisponde alla struttura in cui
e incardinato 'utente che ha operato la registrazione (fig. 99 - 1).

Fig. 99

Dimensione testo |A] A A Martedi 12 Marzo 2024 11:50:13

profin Classifica Allegatl Trasm.ni, Visibillts Event ElgQAldVEOI~L Eaig T

Oggetto Q

Documento non acquisito
Mittente 0 1
I (Ufficio Archivio, Protocollo e Sarvizio Postale
Destinatario = T

Destinatari cc .

Nessuna nota visibile 7

2.3.4 Classificazione e fascicolazione

La classificazione identifica il documento all'interno del piano di classificazione di ateneo (titolario di
classificazione), ovvero un elenco di voci definito in base alle funzioni e alle attivita svolte dalluniversita (fig.
100 - 1) e fornisce una prima indicazione per la conservazione del documento all'interno di un fascicolo.

Fig. 100

Classificazione /Fascicolazione Rapida =

In fase di registrazione di un nuovo protocollo interno il sistema chiede la compilazione obbligatoria del campo
classificazione/fascicolazione rapida. Senza la valorizzazione di questo campo, il sistema non consente di
completare I'operazione (figura 101). La descrizione delle operazioni prende le mosse dalla descrizione della
fascicolazione, dato che si tratta dell'operazione piu importante per quanto riguarda I'organizzazione dei
documenti di una pubblica amministrazione. La fascicolazione ¢ attivita sufficiente per rispondere alle nuove
esigenze emerse con I'entrata in vigore delle linee guida. Se non si dispone del fascicolo, si pud rimandare la
fascicolazione a un momento successivo, provvedendo comunque alla sua classificazione, secondo le
indicazioni indicate alle figure 102-104.
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Classifica. Allegall  Trasm.ni Visibilitd  Eventi & d Qld O L & wiig|T
Private
* N rto 2cquisito

0 La classificazions/fascicolaziona rapida & obbligatoria, .
0

tiona Studenti-Area Sclentifico-Tecnologica nualizzare il documento V1

Dastinatari*

RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE DI ATENEQ v/

Destinatari cc " * LU -

HNessuna nota visiblla 4

Risposta a a -

Salva m Riproponi Inoitra Trasmetti AdL Utente AdL Ruolo Stampa
Nel caso in cui esista gia un fascicolo relativo all'affare trattato dal documento in fase di registrazione, &

sufficiente richiamarlo per inserirvi il documento. Per ricercare il fascicolo € possibile inserire una partizione del
testo presente nella sua descrizione all'interno della stringa piu lunga in corrispondenza del campo
classificazione/fascicolazione rapida. Il sistema elenca tutti i risultati che rispondono alla chiave di ricerca
impostata, tra i quali 'operatore puo selezionare quello desiderato.

Fig. 102

proflo  Classiica Allegati  Trasm.ni Visibilta  Event &l adQldBO -a G QT
Opersonale ORuolo ORF @ Tutti . A~ Q Psuw 7
A
Documento acquisito
Risposta a Q
Crea risposte & & .
Classificazione/Fascicolazione Rapida~ & 0
(mmwma ] Clicca per visualizzare il documento V1

Trasmissione raf Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 (2022]1.6]9)

Tipologia docum Versioni v/
na Crealo da: Data: 04/01/2022 10:23:43
V¥ Acquisito da: Data: 04/01/2022 10:23:49 v

Protocolla Riproponi Inoltra AdL Utente AdL Ruolo
e R

L’operatore puo anche ricercare il fascicolo accedendo nella ricerca fascicoli attraverso I'icona specifica (figura
103)...
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Fig. 103

@ sowis docmens
il - BN 1 1] & 0 o @O L Lm:id (T
Destinatari cc " * e -
Documento acquisito
Nessuna nota visibik ”
e OR RF !
Risposta Q
Crea risposte P
Versioni +/
Classificazione/Fascicolazione Rapid fascicoli P ::‘m?.af:nnm;m
( 1 a4
Trasmissione rapida Cartaceo

Nota di versione.

Tipologia documento

...ovvero attraverso uno o pi filtri disponibili, seleziona il fascicolo desiderato e clicca sul tasto fascicola
(figura 104).
Fig. 104

Data segnatura  04/01/2022
‘ Ricerca Trovati 1 fascicoll
%= A Codice Descrizione Data Apertura
®  2022]1.6]9 Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 04/01/2022
Titolario Titolario di classificazione - Attivo
Cod. titolario 16 archivio
Descrizione conferma
Stato Seleziona un'opzion - [JRicerca solo in ADL
Num. LD
Sottofasc.
@®UO ORuolo O Persona i
Proprictario
Aperto
valore Singolo ¥ Ed
Chiuso
valore Singolo * i
Creato
S . = - Al

NB. ¢ possibile provvedere inizialmente alla sola classificazione del documento in sede di registrazione,
rimandando la fascicolazione a un momento successivo.

Per classificare il documento € sufficiente imputare il codice di classifica nella stringa piu corta in
corrispondenza del campo classificazione/fascicolazione rapida (figura 105). Il sistema compila in automatico
la descrizione della voce di titolario associata al codice (es codice 1.6, descrizione voce di titolario Archivio).
Fig. 105

UNITN|04/01/2022_10:23|0000001]A

Crea risposte e

Classificazione/Fascicolazione Rapida* = 0
1.6] Archivio

Trasmissione rapida
un modello di trasmission

Loologia do-uooonio

Salva Protocolla Riproponi Inoltra AdL Utente AdL Ruolo Stampa
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E comunque possibile ricercare il codice di classificazione desiderato ricercandolo allinterno del titolario di
classificazione. A questo proposito & sufficiente cliccare sull’icona titolario (struttura ad albero) - figura 106.
Fig. 106

Crea risposte PP

Classificazione/Fascicolazione Rapida+ Titolario )& O
1.6 Archivia
Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione

Protocolla

Si apre una schermata che presenta la struttura di primo livello del titolario di classificazione (titolo),
ulteriormente espandibile nelle classi che compongono il singolo titolo attraverso il comando + (figura 107).
Selezionando la voce desiderata e cliccando sul tasto conferma la classifica sara associata al documento.
Fig. 107

= Titolario di classificazione attivo Codice ~
=1 - AMMINISTRAZIONE
1.1 - Leggi e rispettive circolari applicative
- Indice Sisl it T
15 emito ndice Sistematico =
O

Descrizione

) - Regolamenti di Ateneo Note
1.4 - Ordinamenti e regolamenti didattici

1.5 - Marchio di Ateneo

1.6 - Archivio

1.7 - Accesso alla documentazione amministrativa e tutela dei dati personali

one e sviluppo organizzativo (comprese risorse umane)

e designazioni in enti ed organi esterni
1.12 - Convegni, congressi ed eventi culturali, sportivi e ricreativi
1.13 - Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
1.14 - Onarificenze, cerimoniale, attivita di rappresentanza e relazioni pubbliche
1.15 - Interventi di carattere politico, economice, socio-culturale e umanitario
1.16 - Istituzione di strutture didattiche e di ricerca
1.17 - Tstituzione di strutture di servizio
1.18 - Tstituzione, organizzazione e gestione di "progetti speciali”
1.19 - Consorzi, societa ed enti a partecipazione universitaria
# 2 - PIANIFICAZIONE E VALUTAZIONE
- ORGANI CENTRALI DI ATENEO
- ORGANI DELLE STRUTTURE
# 5 - ATTIVITA' E PROGRAMMAZIONE DELLA DIDATTICA E DELLA RICERCA
# 6 - ATTIVITA' GIURIDICO LEGALE
# 7 - STUDFNTT F | AURFATI e

s T e W]

~

[EIFNES]

Una volta salvata la registrazione, le informazioni relative alla classificazione e alla fascicolazione solo
reperibili nel tab Classifica, al quale si accede cliccando sulla linguetta Classifica presente nella parte alta
della scheda del documento (figura 108).

Fig. 108

Profilo  Classifca  Allegati Trasm.ni | Visibilta | Eventi & qQ ol

Oggetto
Controllo sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione- Bianchi Mario

CLASSIFICA/FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO (2)

coie oo i ]
‘

1.6 Archivio REG_PROT
2022|1.6[10 Richiesta conferma titoli di studio anno 2022 REG_PROT
Classificazione/Fascicolazione Rapida B 0

Salva Crea Fasc.

57



Altri campi non obbligatori ma importanti al fine di una completa identificazione del protocollo interno sono il
campo note, il collegamento ad altri documenti gia creati (fig. 109 -1¢€ 2) .

Fig. 109

Dimensione testa [A| A A Martedi 12 Marzo 2024 11:51:15

o |ty oot gk M il &laQlaVEOnL Gwii@T

Destinatari* Qe n

Destinatori c¢ " * e

Risposta a a
Crea risposte PP

Classificazione/ Fascicolazione Rapida® W O

Documento non acquisito

Trasmissione rapida

Tipologia documento

Completato I'inserimento dei campi necessari, & necessario acquisire Iimmagine del documento, tramite il
tasto acquisisci documento (fig. 110 - 1) ovvero tramite scanner o da file system (fig. 111).

Fig. 110

Acquisisci documento
= 4 P H & & T

Fig. 111

Acquisisd un documento a

n ac

Il documento viene visualizzato nella parte destra della schermata dopo aver cliccato sul link visualizza
documento (fig. 112 - 1; fig. 113-1).
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Mittente &
100008932 Ufficio Offerta Formativa & Gestione Studenti-Area Scientifico-Tecnologica

Destinatario =i+

Destinatari® @ n
RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE DI ATENEO

pestinatari cc© * [T

Fig.113

Documanti

ot Gaggie Aot s i) iy &l dQlalBEO -

SaDalr

Documento acquisito

1

Oggatto* Q

Destinatari Ws
RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE DI ATENEQ

Destinatari CC

Nessuna nota visiblle 7’

Risposta a aQ |-

Salva Riproponi Inoltra Trasmatti Ad Utente Adl Ruslo Stam;

e UNIVERSITA
DI TRENTO

STATUTO

E infine possibile creare allegati al documento. E sufficiente entrare nella sezione Allegati (fig. 114 — 1),

cliccare sul tasto nuovo (fig. 114 - 2), inserire una descrizione dell’allegato nella finestra di dialogo che si
presenta a video (fig. 114 — 3), quindi confermare l'inserimento attraverso il tasto Salva (fig. 114— 4) oppure
procedere con I'acquisizione di piu allegati dal testo Aggiungi Allegati (fig. 114-5) . Il sistema consente di
acquisire massivamente piu file, selezionandoli dal file system. Dopo aver salvato I'operazione cliccando sul
tasto Acquisisci, gli allegati selezionati verranno acquisiti. La descrizione del singolo allegato nel sistema di
protocollo corrispondera con la denominazione originaria del file acquisito. Altrimenti la denominazione pud

essere modificata attraverso il tasto Modifica.
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oo ot > Y e i L dQ[a@EOnG LmbialT
Oggetto
prova
Tipologia allegati
Tutti ®utente O PEC OPITRE O Sist. esterni Nuovo allegato b

Descrizione *

into non acquisito

Inserito I'allegato, si provvede all'acquisizione dellimmagine (fig. 115 1). La procedura di acquisizione
dell'allegato segue il medesimo iter di quella del documento principale.

Acquisisel Allegati
A

Fig. 115

oggetto
prova

AOL 12/03/2024 allagato o

Documento non acquisito

uovo Acquisiscl Allagati

La visualizzazione del documento & possibile attraverso il link visualizza il documento presente sotto all'icona
del formato del documento acquisito (fig 116 - 1).
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profilc | Classiica Aleoati | Tasmal, Mslbilta, | Eventi AlaQlogBO L aatialT
oggetto
prova

Tipolagia allegati
"

® ute ¢ OpITRE Osist. esterni Documento acquisito
Cod. Dutn | Deserione [pos. | ] 1

AD1 12/03/2024 allegato []

Completata I'acquisizione degli allegati, 'utente torna nel tab Profilo, dove, oltre ai campi necessari ai fini della
protocollazione, trova altri campi importanti al fine di una completa identificazione del documento protocollato
in partenza sono il campo note ed il collegamento ad altri documenti gia creati (fig. 117—1 e 2).

Fig. 117

A aQ @O L LmkidT
@ wow

Destinatario

Py Documento acquisito

Destinatari*
RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE DI ATENEQ

Destinatari CC ‘ & o .

Clicca |

Nessuna nota visibile
Personale ORuale OIRF ®Tutt

+/

Risposta a

Crea risposte

Classificazions /Fasclcolazione Rapida®

Trasmissione rapida

Una volta inseriti i dati necessari alla registrazione, si clicca sul tasto Protocolla in fondo alla pagina (fig. 118 —
1) e il sistema fornisce il numero di protocollo, che viene visualizzato nella parte alta della pagina (fig. 119-1).

Fig. 118

Crea risposte

%

Classificazione /Fascicolazione Rapida

Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione - B

Tipologia documento

Seleziona una tipologia di documento hd

Parola chiave Q i

m

Protocolla




Dimensione testo |A| A A Martedi 12 Marzo 2024 12:11:48

— —=
Documenti Fa % Ricerca #_Gastions % Op v
i L i 1
88 Protocollo: UNITN|12/03/2024_12:11]0000005]1 = =

@ sorein o

Claasifica Allsoati Tasml Visbith Event dlaald@BOA2&a2alT
— - Documento acquisito
Destinatark =
— Y .
——— e —
Clicca |

e »

versioni [N +/

Una volta ultimata la registrazione, la segnatura comparira apposta in rosso nella parte alta a destra del
documento (fig. 120- 1).

Fig. 120

—
@ o doruments

. . . . .
w 1d: 7724757  Protocollo: UNITN|12/03/2024_12:16] 0000006 |1 = = |

proflo  Classifica Allegati Trasm.ni visibillt  Eventi & AU EYVEEBOon/Aa &afialT

- R 557,07 4B

(7]
"
2
0000 ATENEO
estinatar =u "
&' uNIVERSITA 1
Destinatari® QE “aw DITRENTO
RESPONSABILE Ufficia Archivio, Protocollo e Servizia Pastale .
Destinatari ¢~ * W
’
R ®Tut

Il versionamento dei documenti € attivo solamente per automatismi di sistema. NB: non & possibile invece
utilizzare il versionamento per correggere eventuali errori all'interno dei documenti caricati. Bisogna
provvedere ad una nuova protocollazione con caricamento dei documenti corretti e ad un annullamento del
precedente protocollo (fig.121-1)

Fig.121

AH Id: 7724788 Protocollo: UNITN|12/03/2024_12:11|00000051 =
rof isibil ven '

Data protocollazione: 12/03/2024 12:11:38

Documento acquisito
oggettor Q

] -

Clicca per visualizzare il documento V1

ente:
STO0008932 Ufficio Offerta Formativa e Gestiona Studenti-Area Scientifico-Tecnologica
estinata =W+
: arsi Aggiungi versione pefe
Destinatari® @R i real a Data: 12/03/2024 12:11:38
RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE DI ATENEO C Data: 12/03/2024 12:11:42
m

Fr466F77FCOBMM36C2151C10SFABS6B47648082AE 2809507 80EF18DFS958 [

Destinatari CC
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2.4 Nuovo documento

In PITre € possibile creare dei documenti non protocollati al fine di consentire la gestione in fascicoli anche di
documenti non ufficiali ma per i quali la conservazione € opportuna.

La creazione di un documento non protocollato (NP) avviene tramite il menu Documenti, tasto nuovo
documento (fig. 122 — 1). Elementi obbligatori per la registrazione di un documento non protocollato sono
I'oggetto e il campo classificazione (fig. 122 — 2). Altri elementi associati al documento non protocollato
sono il campo note, il collegamento a documenti esistenti (fig. 122 — 3 e 4)

Fig. 122

_.' INIS
la[ A A

Dimensione testo

# Home 9 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci

Lﬂ Scheda dog Nuovo prot. arrivo
—d
Nuove prot. pal a
\J P | - ="
w Nuovo prot. interno =
enti

LlildAf¢ ZZBO|H o & @sdd [T
Cutente Clprivato e
0Oggetto* a %:

bozza di programma convegno

Caratteri disponibili 1973 Documento non vauisito

Nessuna nota visibile /
© personale ©Ruolo C'RF @ Tutti
parliamone
Caratteri disponibili 1950
R = ﬂ

Crea risposte é)
Classificazione/Fascicolazione Rapida & 0
1.12 Convegni, congressi ed eventi culturali, sportivi e ricn
Trasmissione rapida
Tipologia documento

Seleziona una t -
Parola chiave Q i

m Inoltra AdL Utente .;dLRLu)Io P{W’ i 5% Rimuovi
I documento non protocollato riceve un identificativo univoco (ID) visualizzabile nella parte alta della

schermata (fig. 123 — 1). Puo essere eliminato da parte dell’'utente creatore (fig. 123 - 2). Il suo valore
giuridico probatorio non pud essere quindi parificato al documento protocollato.
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Dimensione testo AA

® Esci

A

# Gestione

B Fascicoli 4 Ricerca % Opzioni

®]  scheda documento

—d
M Id: 4027900
@@ |H.'t' :l- -lﬂ:d‘ LT‘

Profilo Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilitd Ewventi -‘. d q m E: ..

[

Data creazione: 03/09/2012 13:32:58

il

0Oggetto* | ‘ Q

prova Documento non acquisito

Caratteri disponibili 1995

Nessuna nota visibile /
O Personale  © Rucle O RF @ Tuth

m

Caratteri disponibili 2000

Risposta a Q
Crea risposte (?
Classificazione/Fascicolazione Rapida B 0
Trasmissione rapida M
Scegli un modello di trasmissione -

Tipologia documento
Seleziona una tipologia di documento -

Al documento non protocollato pu6 essere associata un'immagine attraverso I'acquisizione da scanner o da
file system (fig. 124-1).
Fig. 124

F ’ , e & cammilleri Thomas - Al
Dimensicne testo A A Mercoledi 14 Agosto 2013

f Home # Documenti B Fascicoli # Gestione % Opzioni  Esci

lS] Scheda documento

ﬂl‘llﬂ Id: 4025153
Profilo Classifica Allegati ﬂaent

Data creazione: 14/08/2013 12:24:35 ‘ ‘

[}

2O [(m o &b alD

] »

Inoltre possono essere associati gli allegati accedendo all’ambiente allegati (fig.124-2).
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nsione testo [A] A A Martedi 12 Marzo 2024 13:49:¢

Pl Classiin Alegatl Trasmani Msibila, | Eventi & dQq @O i EGatigT
Oggetto® - qu" . " =
Una volta compilati i campi descritti e acqusite immagini ed allegati, si clicca il tasto salva (fig. 125- 1).
Fig. 126
E Scheda documenta
u 1d. =
Diritti: Lettura rittura o ' =

Data creazi

Oggetto* Q

9 UNIVERSITA
" DI TRENTO

Una volta registrato, il documento non protocollato riceve un identificativo che lo rende univoco allinterno del
sistema (fig. 126- 1).

241 Documenti repertoriati (decreti e determinazioni)

Prendendo le mosse dalla maschera di inserimento del documento non protocollato e possibile creare alcune
particolari tipologie documentarie, come ad esempio i provvedimenti dei ruoli decisionali di ateneo (decreto o
determinazione), contratti/acquisti, ecc.

Dopo l'inserimento dell'oggetto e della classificazione che € elemento obbligatorio, € sufficiente indicare, nel
campo tipologia documento il tipo di provvedimento desiderato (fig. 127 — 1) e compilare i campi peculiari di
ogni singola tipologia. Una volta scelta la tipologia desisderata, nella parte destra della schermata in alto
compare il comando “segnatura permanente” gia attivato e il posizionamento della segnatura sul documento.

Prima di completare la registrazione € necessario caricare il file del documento principale ed eventuali allegati
(fig.127-bis).
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determinazione
L DIRETTORE GENERALE
Nessuna nota visibile ]

Personaie O Rucls ORF @ Tut opgetto:  Missioni & Roversto anno 2017 - dor/GEINENEID

1L DIRETTORE GENERALE

Vinto lo Statulo delf Alenao smanato con Decreio Retiorale n. 187 di dats 23 aprile 2012

Risposta a

Crea risposte
Classificazione /F ascicolazione Rapida
5,519 atarminazioni del C

Trasmissione rapida

Tipologia documento

Ruolo firmatario *
Nome firmatario *

Mumero determinazione
RF

AMBIENTE D

Fig. 127-bis

& dQU i EYRMO o e keiddT

S

Documento non acquisito

Risposta a a

Crea risposte &P d

Classificazione/ Fascicolazions Rapida = 0

Una volta scelta la Tipologia di documento desiderata vengono presentati dei campi profilati, ovvero degli
ulteriori campi che specificano ulteriormente il tipo di atto in corso di registrazione (es. decreto del Rettore,
determinazione del DG o contratto/ordine). Ad esempio, per la determinazione sono presenti il campo
obbligatorio Ruolo firmatario (fig. 128— 1) e Nome firmatario (fig. 128 — 2) — in entrambi i casi questi campi
possono essere compilati previo ricerca da rubrica- il campo obbligatorio RF (fig.128 — 3) che determina su
quale repertorio verra registrato il documento, il campo obbligatorio data della determinazione (fig. 128-4) ed il
campo Amministrazione trasparente - pubblicazione ai sensi D. Lgs. 33/2013 * (fig. 128-5). Solamente nel
caso in cui il campo Amministrazione trasparente - pubblicazione ai sensi D. Lgs. 33/2013 * sia compilato con
la voce “si”, I'utente dovra compilare anche il successivo campo Importo.
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B Fascicoli 1 Ricerca # Gestione

% Opzioni

Profilo | Classifica Allegati | Trasmini, | Visbilita | Eventi | S —

Nessuna nota visibile ¥
Opersonale ORuolo ORF @ Tutti

c ispenibili 2000
Risposta a Q
Crea risposte PP
Classificazione/Fascicolazione Rapida- & o

500.519 Determinazioni del Direttore Generale

Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione

Tipologia documento 2
Determinazione X -

Ruolo firmatario * 0]
DIR1 STO0000001 DIRETTORE GENERALE 1
Nome firmatario * i

Numero determinazione
RF
DG

Data determinazione
09/06/2023 G’

Amministrazione traspareMe - pubb si D. Lgs. 33/2013 * 4
Osi Ono

Importo

Una volta compilati i campi profilati, € possibile salvare il documento tramite il tasto salva (fig. 129-1).
Fig. 129

Segnatura permanente 8 Altodx v & = 8

moe (g Mo Emmnal ishish bty AcQFVEDOK o/ AL kaidalT

Trasmissione rapida v

Microsaft Word - dedg 1 del 9 ge.

Tipslogia documento
Determinazione

Ruolo firmatario * ™1 %
Je-!v‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI
T DITRENTO

-
determinazione

. 1L DIRETTORE GENERALE

06
oggetto:  Missioni a Rovereta anno 2017 - do (D

Data determinazione

09/06/2023 G

— - IL DIRETTORE GENERALE
ai sensi D. Lgs. 33/2013 * 7
40 Visio o Statuto delf Atan emanalo con Decrelo Reflorale n. 167 di data 23 aprile 2012
e Visto | Regolament per le missioni emanaio con Decrelo Refiorae n. 480 di data 29 ugha 2015,

Considerato che i don i servizio presso (Ufficio Protocolly & Archivio, &
impegnaio nella diffusione e Zione des nusowt strumend archestici prodalt nell ambilo

[CAMPI PER PUBBLICAZIONE ALL'ALBO] nkoematico e deTAlsneo

del "Proge
delAteneo

Cl C, A IONO CLUS] M| ORMATO
JCCH L RRCE DA FUNSLECAS AL S CREMAC: ERHNIE ERCLIERT SAHEWTE I EDRRV VISIE 18 necesS Of recarsi pressd |a sede dell SrChivio $10NCo dell Universits degll Siudi & Tremo in
Rovereto,par M O rCRAMaNio & ConsuTAZons deko Hesso:

Comdero cw por bt v s s, 3 5o QUG s
o, e oot 8 0 8o & et ot Ao, s i NS Mo

spess,

pubblicante ™

lazione

| pubblicazione in gg )
ETERMINA

urata in g9

o QD s . i & Pk i ool
oo SsURerEiS Segh Sl Tremo, pr  perode 4o 10 peate 017 o 91
;

Al documento del salvataggio € assegnato un numero di repertorio, comprensivo del numero di corda, 'anno e
il codice della struttura per cui & stato creato il provvedimento, nonché la tipologia di documento creata (fig.
130 - 1). Il documento sara a questo punto IMMODIFICABILE, al pari dei protocolli. Sul file acquisito sara

67



applicata una segnatura permanente che rimarra associta al documento anche nel caso di salvataggio in
locale (fig. 130-2).

Bl 1 7723494
u Repertorio: 3|2023|DG-09/06/2023  Tipologla: Determinazione

Profic  Classifica Allegati Trasm.ni Viskilitd  Eventi

- - =
DIRETTORE GENERALE
v
\7%.‘: UNIVERSITA DEGLI STUDI
Data deter, W DITRENTO
09/06/2023
i ai sensi D. Lgs. 33/2013 * 4 determinazione

L DRETTORE GENERALE

oggetio; Missiani & Roversto anno 2017 - dott QD

[CAMPL PER PUBBLICAZIONE ALL'ALBO]

**S1 RAMMENTA CHE 1 FILE DA PUBBLICARE ALL ALBO DEVONO ESSERE ESCLUSTVAMENTE IN FORMATO
PDF**
Struttura interna pubblicante ™
Data di pubblicazione
Durata di pubblicazione in gg
**Altra durata in gg
**Data scadenza pubblicazione
w
Responsabile della pubblicazione "

Tipologla pubblicazione

Numero Registrazione all’Albo

[ ouvs T oot X iars Wi vens Tt o W prsivont T ciamon  JOPPPR e

Il versionamento dei documenti (V1 con segnatura temporanea e V2 con segnatura permanente) é attivo
solamente per automatismi di sistema. NB: non & possibile invece utilizzare il versionamento per correggere
eventuali errori all'interno dei documenti caricati. Bisogna provvedere ad una nuova repertoriazione con
caricamento dei documenti corretti € ad un annullamento del precedente repertorio.

2.5 Riproponi

Ogni documento registrato in PITre presenta in basso un tasto denominato Riproponi (fig. 131 - 1). Questo
tasto crea una bozza di documento con alcuni campi precompilati con gli elementi presenti nel documento da
cui si sono prese le mosse.

Fig. 131

u Id: 7725126 Protocollo: UNITN| 18/03/2024_10:49|0000021|P = = '] (i}i \
profilo  Classifica Allggatl Trasm.ni Visibilita  Eventi i [ o | el s b a|T
Reg : FIRM e
conformita file: |
Documento acquisito
Q
Clicca |
w0
ATENEO
Destinatario =+
v/ m
Destinatari* Q@
(INTEROPERABILITA) UNIVER
Destinatari CC .
4
RE

BN O O T e e e e
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| campi riproposti sono:

oggetto e destinatario nel caso di protocolli in uscita e interni o mittente per i protocolli in entrata (fig. 132 —
1e2).

Fig. 132

il Scheda documento (<) 1/7 doc/fasc pagina 1 di 1 u
v I

A

,.
= |

i s s e &(aQ[dEOI=Q & Sbd Q[T
@ partenza () Interno Reg REG_P.. ~ =
[Clprivato

111

0Oggetto™ Q

** comunicazione congedo parentale
Documento non acquisito

Caratteri disponibili 1955

wWio g ||
Uff.Amministrazione PTA
=&+3
& @ WO tas
. " ¥ A
Destinatari CC = [

RESPONSABILE Ufficio Acquisti

Oltre all'oggetto, anche i campi profilati per i documenti non protocollati (fig. 133 - 1).

Fig. 133
I Tre g

r Dimensione testa  |A| A A Mercoledi 2

# Home # Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aiuto @ Esci

I.ﬂ Scheda documento o 4/7 doc/fasc pagina 1 di 1 °

i A

Proflo. Clasiica Alegati Trasmni Visbits,_Event L@ OI-Q & ddalT

Caratteri disponibili 2000

Risposta a [+
Crea risposte P ici
P ¢ Documento non acquisito

Classificazi olazione Rapida & 0
Trasmissione r; a

Scegli un mode[ili tr. e -
Tipologia documento =

Determinazione X v
Ruolo firmatario * H
DIR1 STOO0O! DIRIGENTE Dir. Risorse Umane e Organizzazione L
Nome firmatario * H

per0003262 QNN
Numero determinazione

RF

Data determinazione
28/08/2013 3¢

Tutti i campi sono modificabili e aggiornabili prima del salvataggio.
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3 TRASMISSIONE DOCUMENTI

Per produrre o visualizzare trasmissioni collegate a un documento in PITre si accede all'ambiente
Trasmissioni (fig.134 — 1)

Fig. 134

# Gestione % Opzioni

# Documenti B Fascicoli % Ricerca

8]  scheda documento

u Id: 4012677 Protocollo: UNITN|27/06/2013|0008979|P Zgm®
Profilo  Classifica Allegati Eventi ‘ a Q a @ 0 - o .I‘; o : ﬁ!
[ 1 " | e
I i 239,118 Kb
0Oggetto® QS v

@ - comunicazione congedo parentale

it

Documento acquisito

Caratteri disponibili 1955

Mittente* 818 3
STO0000883 | Uff.Amministrazione PTA .
Destinatario =543

Clicca per visualizzare il documento V1

1

Nel caso in cui un documento presenti molte trasmissioni, & possibile produrre dei filtri che consentono una
loro gestione pili agevole. E infatti possibile produrre delle ricerche rispetto alle trasmissioni, impostando i filtri
evidenziati nellimmagine successiva (fig. 135 - 1).

Fig. 135
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[CIRicevute da me
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Utente Vista il Acc. il Rif. il Rimossa Info Acc./Info rif.

' 16/07/2013 01/08/2013

Ragione Data

(=]
24

m

Scegli una ragione di trasmissione v

O Accettate Clviste [Cpendenti [CRifiutate

Utente Mittente/Ruolo Mittente
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Trasmissione rapida
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Per impostare una nuova trasmissione, invece, € sufficiente selezionare il tasto nuova (fig. 136 — 1)
Fig. 136

Dimensione testo A A Mercoledi 28 Agosto 2013 09:59:45
M Home # Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
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E Utente Vista il Acc. il Rif. il Rimossa Info Acc./Info rif.

* 16/07/2013 01/08/2013
L]

Ragione Data
==
24

m
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ADDETTO Uff.Amministrazione PTA

01/08/2013 r
ETTO Ufficio Protocollo Centrale
01/08/2013 w
Al O alla gestione PEC

Trasmissione rapida

Nella pagina di impostazione trasmissione dal menu a tendina Ragione di trasmissione si sceglie la ragione
con cui si desidera trasmette il documento (fig. 137 — 1), quindi dalla rubrica si sceglie il ruolo a cui si desidera
trasmettere il documento: si inserisce una voce in uno dei campi ricercabili (fig. 138 — 1), si clicca il tasto
Cerca (fig. 138 — 2), quindi si seleziona la voce risultante dalla ricerca che interessa (fig. 138 — 3) e si
Conferma (fig. 138 — 4).

Si riassumono, di seguito, le principali ragioni di trasmissione in uso:

Smistamento per competenza Si usa per la trasmissione di documenti al ruolo competente sull'attivita trattata
del documento. Si ricorda che I'accettazione dei documenti in caso di documenti ricevuti per competenza &
importante. Oltre ad attestare la presa in carico (o I'eventuale rifiuto) da parte della struttura competente,
I'accettazione della trasmissione consente all'utente competente di operare sul documento ricevuto con pieni
diritti, ad esempio per fascicolarlo, per reinoltrarlo, per creare un protocollo in risposta, ecc. In mancanza di
accettazione, al contrario, tutte le operazioni restano inibite.

Conoscenza ¢ la ragione per trasmettere il documento al ruolo o ai ruoli che devono conoscere 'esistenza di
un documento, senza essere direttamente competenti sull'attivita in esso espressa.

Inoltro & la ragione per trasmettere un documento con pieni diritti a un ruolo senza I'obbligo di accettazione da
parte di quest'ultimo.
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Privacy € la ragione utilizzata per la trasmissione di documenti contenenti dati sensibili. La trasmissione
attraverso questa ragione impedisce qualsiasi estensione di visibilita.

Fig. 138

EC

o

Dimensione testo AA Mercoledi 28 Agosto 2013 11:11:07
® Esci

o 2/25 doc/fasc pagina 1 di 3 o
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Ragione
9 7]
Ragione di trasmissione -
I Q
CONOSCENZA
SMISTAMENTO PER COMPETENZA
ASSEGNAZIONE
INOLTRO =
PRIVACY
Ragione
q 7]

SMISTAMENTO PER COMPETENZA . . N
Seleziona un destinatario

nella rubrica

Destinatario ﬁ

Fig. 139

Rubrica
|| Tipo M uffici ¥IRuoli ¥ utenti [¥Liste [CIRF sterni © Interni 3
Rubrica Descrizione camm Localita Cod. Fisc.
Codice Citta Email prin. P.Iva
2 elementi trovati 1 elementi trovati
Tipo Descrizione Canale Rubrica [ | Tipo Descrizione Canale Rubrica g

Aggiungi il corrispondente alla F m 1]
o & u lista

[

a & (PERU035091! Al

Chiudi Conferma
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S| RAMMENTA CHE LE TRASMISSIONI VANNO FATTE AL RUOLO, NON ALL’UTENTE. Infatti, in caso di
trasferimento di un utente ad altro ruolo, questo portera con sé la visibilita sul documento, nel caso questa sia
indirizzata solo a lui. La visibilita sara invece mantenuta dal ruolo nel caso in cui la trasmissione sia fatta a
ruolo.

Per trovare il ruolo dell'utente ricercato per una trasmissione, € sufficiente cliccare sull'icona carica dettagli
dell'organigramma (fig. 140- 1). In seguito a questa operazione verranno visualizzati i ruoli ricoperti da un
utente (fig. 141-1).

I Rubrica x
Tipo M uffici ¥Ruoli ¥ utenti MListe [CIRF Tutti  Esterni @ Interni O
Rubrica Descrizione camm Localita Cod. Fisc.
Codice Citta Email prin. P.Iva

Elenco Organigramma

2 elementi trovati 1 elementi trovati

Tipo Descrizione Canale Rubrica Y Tipo Descrizione Canale Rubrica o

9| L |- 4 oo -

a & Carica i dettagli ll.

dell'organigramma.

=l . EE S

73




.?55*4?-
B
5

“@&9° UNIVERSITA
e DITRENTO

o

Fig. 141

Tipo [#uffici ¥IRuoli ¥ utenti [¥Liste [CIRF Tutti  Esterni © Interni 0
Rubrica Descrizione camm Localita Cod. Fisc.
Codice Citta Email prin. P.Iva

1 elementi trovati
Tipo Descrizione Canale Rubrica L}
A < ADDETTO Ufficio Protocollo i
v = & ATENEO Centrale (ADD UPC)
u =] 'AMMINISTRATORE DI SISTEMA
£ AR
A = 7 ATENEO
|| = 74 Direzione Generale
(Y] = 7% Gabinetto della Direzione Generale
A = 1t Ufficio Protecolle Centrale
A = @ ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale
y 1 ape—
LA = 7 ATENEO
Y] = it Direzione Generale
Y] = 7 Gabinetto della Direzione Generale
(Y] = it Ufficio Protocollo Centrale
Ia I L S

Per decidere a quale utente nel ruolo notificare la trasmissione del documento, & sufficiente selezionare il flag
di fianco al nome desiderato una volta predisposta la trasmissione (fig. 142 — 1).

Fig. 142

Il e
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Per inserire nuovi corrispondenti a cui si vuole trasmettere in unica soluzione il documento, basta ripetere
I'operazione descritta prima di trasmettere il documento.

Nel caso in cui si reputi opportuno salvare per utilizzi futuri la trasmissione impostata, € sufficiente cliccare sul
tasto Salva mod. prima di trasmettere il documento (fig.143 — 1). Si apre una finestra di dialogo nella quale
descrivere il modello di trasmissione in questione, decidere se far vedere tale modello al solo utente creatore
(solo a me stesso) o0 a tutti gli utenti inseriti nel ruolo dell'utente creatore (a tutto il ruolo) (fig. 143 — 2). Quindi
si seleziona il tasto salva (fig. 143 — 3) e il modello sara a disposizione per tutte le altre occasioni nel menu a
tendina Modelli di trasmissione (fig. 143- 4).

Fig. 143

0Oggetto
drtujsrtujsryujsdtyy

NUOVA TRASMISSIONE

Ragione

Destinatario

Note Generali

Modelli di Trasmissione ﬂ

Salva Mod.

-

Dettaglio Destinatario

Descrizione Ragione

Salva Modello ®
n

Caratteri disponibili: 1982

Nome Modello *
ufficio protocollo

Rendi disponibile

O solo a me stesso
i@ tutto il ruolo (ADDETTO alla gestione PEC)

e |

Tipo

Note Scade il ]

Per trasmettere definitivamente il documento, infine, si clicca il tasto Trasmetti (fig. 144—1).
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Profilo  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita  Eventi

Oggetto o Dettaglio Destinatario
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Descrizione Ragione Tipo Note Scade il [
NUOVA TRASMISSIONE ADDETTO Ufficio SMISTAMENTO - .
Protocello Centrale COM:I:EFRENZA Uno - 24,
Ragione
v [T anthesi utente
Ragione di trasmissione - ¥ O
I e
Destinatario EO Clprova UTENTE

Note Generali

m

Modelli di Trasmissione

Scegli un modello di trasmissione -

Uff. Offerta formativa e gest. studenti - Rovereto
Cimec,Psicologia - PEC

ale docente - pec

zioni

uffi®o previdenza

ufficio protocollo

II sistema fornisce il dettaglio della trasmissione - data di trasmissione e mittente nella parte sinistra della
schermata (fig. 145-1)., destinatario o destinatari piu le informazioni sulla data di visualizzazione nella parte
di destra della schermata (fig. 145- 2).

Fig. 145

1P / 172.20.15.28 - PITre 3.0.1 Copyright © 2005 - PAT &

Profilo  Classifica Allegati Irasm.ni Visibilta  Eventi

Allegati

Oggetto
Comunicazione compens| erogati - Acerenza Gerardo e Tamassia Paolo
Dettaglio Destinatario
Ricevute da me Descrizione Ragio
CMEC ADDETTO alla gestione PEC INTEROPER
Effettuate dal mio ruolo () Effettuate dai ruoli nel RF O vista il v

= ~ . _ Automatico Utente
Mittente/Destinatario ® Mittente O Destinatario u

via
alepina, 8122

Trento)

Estendi a storicizzati

15/03/2024
15:52:00 |ADDETTC @ Descrizione Ragio
AMMINISTRATORE DI SISTEMA INTEROPER

utomatico Utente
&
Calepina, 38122

L'utente destinatario che riceve il documento con una ragione che prevede I'accettazione (smistamento per
competenza), dovra selezionare la trasmissione a lui destinata per poter accettare o rifiutare. Potra ricercarla
nel tab Trasmissioni flaggando Destinatario in corrispondenza del campo Mittente/Destinatario (fig.146-1) ed
inserendo nel campo lungo una parte del nome del suo ruolo. Il sistema propone un elenco dei corrispondenti
presenti in rubrica attraverso la funzione di ricerca Ajax (fig. 146-2). Successivamente dovra cliccare cerca in
basso a sinistra (fig.146-a e 146-b) .

15/03/2024

15:49:59 ADDETTO alla gestione PEC Vista il Acc.

Trasmissione rapida
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Fig. 146
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Fig. 146 a
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p—

Ricevute da me
R
Effettuate dal mio ruolo (| Effettuate dal ruoli nel RE €T

Mittente/Destinatario Mittente @D

DIR1 5TO0000266 | DIRIGENTE Direzione Pat

Estend| a storicizzati

Ragione Data

B

Accettate viste pandenti [ Rifiutate

12/03/202
16:40:06  ADI 90 Offerta @ Gestione Studenti-Area Scientifico-Tecnologica

pida

F'ig.'146 b

oggetta [ note Gonerali_______|
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- Utente
ADD 5T00000907  |ADDETTO Ufficio Gara e Appalti
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Ragione Data

L Rifiutate

Trasmissione rapida

In alternativa il proprio ruolo pud essere ricercato aprendo la rubrica (fig. 146-3) dall'icona Selezione dei
destinatari dalla rubrica: si inserisce nel campo descrizione il proprio ruolo o una parte di esso (fig.147-1) e si
provvede a ricercare selezionando il tasto cerca (fig.148-2). Una volta individuata la voce corretta nell’elenco
dei risultati ottenuti, la si seleziona cliccando il tastino a (fig.148-3) e si clicca il tasto conferma in basso
(fig.148-4).
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Fig. 149
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Data invio | Utente Mittente/Ruolo Mittente

12/03/2024
16:40:06 Al fferta Formativa e Gestione Studenti-Area Scientifico-Tecnologica

Trasmissione rapida

Dopo aver rintracciato la trasmissione a lui destinata (fig.149 e 150-1), potra accettarla o la rifiutarla, tramite i
pulsanti in basso a destra (fig. 150 — 2). Il rifiuto comporta la perdita di visibilita sul documento e va motivata
con una nota obbligatoria. | tasti accetta ADLU e Accetta ADLR servono ad accettare il documento
inserendono contestualmente nell'area di lavoro dell'utente o di ruolo.
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Fig. 150
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3.1 Visibilita ed eventi del documento

Ogni documento registrato in PITre presenta due distinti tab: visibilita ed eventi.
Il primo consente di vedere chi ha visibilita sul singolo documento e a che titolo (fig. 151 -1):

- inqualita di proprietario del documento, avendolo registrato in PITre;
- per trasmissione, nel caso in cui un ruolo abbia ricevuto per trasmissione il documento;
- per acquisizione diritti — nel caso dei ruoli superiori gerarchici al ruolo che ha creato il documento o lo
ha ricevuto per trasmissione.
Fig.151
T e 200 [+] —— e ———

6 @ https://test pitretn.it/unitn_test30/vdirs3/frontend/ c

FITre
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ADDETTO alla aestione PEC - TRASMISSIONE 27/06/2013

IP / 172.20.15.28 - PITre 3.0.1 Copyright © 2009 - PAT

Il tab eventi (fig. 152 — 1), invece, consente di visualizzare tutti gli eventi cui il documento ¢ stato sottoposto (a)
e da parte di quale ruolo (b) sono stati prodotti questi eventi.
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Profilo Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilita
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4 RICERCA DOCUMENTI
Ogni utente puo ricercare i documenti sui quali gode diritti di visibilita attraverso il menu di ricerca e |l
sottomenu documenti (fig. 153-1).

Fig. 153

Dimensione testo  |A| A A Giovedi 1 Agosto 20132 16

% Ricerca # Gestione

Documenti

Fascicoli

# Documenti B Fascicoli ® Esci

& Home

Trasmissioni
Scegli un altro ruolo:  ADDETTO alla gestione PEC

Visibilita
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli AdL Documenti

Notifiche nel ruolo (7) ] +9 s ,' ‘l Adl Fascicoli ata evento decrescente - Espandi tutto Comprimi tutto ¥
Nntificha altri runli (10231) | |

Le schermate di ricerca disponibili sono 2, una ricerca semplice e una ricerca avanzata.

4.1 Ricerca semplice
La ricerca semplice (fig. 154— 1) consente di produrre ricerche veloci attraverso un numero limitato di campi:

a) uncampo cerca (figg. 154— a e 154- b), campo nel quale € possibile inserire una voce di ricerca
(numero di protocollo, parola chiave presente nell'oggetto, mittente o destinatario). Il sistema produce
una ricerca su tutto il database con il termine immesso, fornendo come risultato della ricerca qualsiasi
documento contenente la voce di ricerca utilizzata;

b) un intervallo di date (fig. 154 — b). Il default proposto dal sistema riguarda il lasso di tempo da inizio
anno alla data in cui si sta producendo la ricerca (es. 01/01/2013 — 10/10/2013). L'intervallo pud
essere modificato da parte dell'utente secondo le esigenze di ricerca;

c) tra tuttii documenti o solo tra i protocollati, non protocollati o predisposti (fig. 154— c).

Fig. 154-a

FITre

QR [ [\15TRATORE DI SISTEMA
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Fig. 154-c

@ Documenti B Fascicoli % Ricerca # Gestione
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&  Ricerca documenti

Ricerca documenti veloce

Semplice Avanzata Stampe Iul &
Cerca Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti
Tra

Tutt -

Q
Protocolli
Non protocollati

Predisposti

La ricerca produce risultati nel caso in cui la voce di ricerca sia completa (es. domanda). Per ricercare
attraverso una porzione di voce (es. dom) e necessario aggiungere il simbolo % (es. dom%). Il sistema
fornisce come risultato tutti i documenti contenenti una parola che inizia per dom (fig. 155 - 1).
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Ricerca documenti veloce

Ricerca documenti veloce

-
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Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 2 documenti

O T T S TN

PEC - Domanda Modulo di prova
Anthesi ITA - TEST - Web Anthesi
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Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 1 documenti

Oggetio

Documento di test

PROCEDURE COMCORSUALT UNITN
o BLhews
Mario Rossi

Q =kiw.

Per cercare un documento contenente una porzione di testo (non necessariamente le iniziali) si antepone e
pospone il simbolo % alla partizione inserita (fig. 156- 1).

Mitt/Dest

Pres.did.Sc.Cogn.e CdL
Ing.Informaz.eOrg OLD; UNIVERSITA'
DEGLI STUDI DI TORINOG (D);~

-
o Wi .



4.2 Ricerca avanza
La ricerca avanzata (fig. 157 — 1), invece, prevede una serie di filtri che consentono delle ricerche mirate

ta

anche attraverso l'incrocio dei diversi elementi.

Fig. 157
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Tipo #ar. @part. @int. Fnp [pred. Clall. Clstampe E

BB Fascicoli

Dimensione testo

# Gestione % Opzioni

® Esci

| Elenco documenti [Griglia Temporanea] - Trovati 0 documenti

Oggetto Q
Anno 2012 iy
& Protocollo
Numero protocollo

Valore Singolo =
Data protocollo o

Valore Singolo - 1 ?43
Mittente/Destinario [CRicerca storicizzati o
B pocumento
ID documento

Valore Singelo =
Data creazione

Valore Singolo - 1 ?AT

JU0 @Ruolo O Utente ia
Creatore:
[CEstendi a storicizzati
JU0 @Ruolo O Utente i
Proprietario:
Tipelogia documento
! — - - - : - J T

Protocollo mittente
Data scadenza

Valore Singolo = u ?AT
Data stampa

Valore Singolo - 1 ﬁ
Mezzo di spedizione

-

[ conservato [[Imai conservato

Stato del documento
© Annullate

Segnatura

@ Non Annullato @ Tutti

Ca e o~ s
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Segnatura

Mittente intermedio

Codice classificazione /fascicolazione

Data protocollo mittente

Valore Singolo - 1 ?a.n
Data arrive »
Valore Singolo - 1 ?a.n
Parola chiave
Note
@ Qualsiasi O Tutti O Ruolo O RF O Personali
Documenti in completamento
[Elcon immagine [[senza immagine

[Tl con fascicolazione [TIsenza fascicolazione

@ con Timestamp ©) Senza Timestamp @ Reset

[ Trasmessi con [ Trasmessi senza

Ragione: Tutte -

Segnatura di emergenza

Data segnatura emergenza

Valore Singolo - 1 ?c
Evidenza
Osi ONo @ Tutti

Tipo file acquisito
n - CIFirmati [CInen firmati

Versioni
Numero di versioni del documento

Allegati
Numero di allegati al documento
@ Tutti
2 PEC
Diutente
) sistemi esterni

Esito Spedizioni - Destinatari raggiunti
© Tutti i destinatari raggiunti

©' Almeno uno in attesa

@ Almeno uno non raggiunto

O Reset

»

m

m
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Doc. spediti - Azioni Destinatari Interoperanti EIprTRE
© con ricevuta di conferma

© Con ricevuta di annullamento

© Con ricevuta di eccezione

@ 1n attesa di risposta

@ Reset

Data spedizione Da s

=h

Ricevute PITRE
Ricevute di Seleziona un'opzione -

Data ricevuta
1l

=0

Valore Singolo  +

Stato consolidamento
[CIMon consolidati

m

[Cconsolidato contenuto

[Cconsolidato contenuto e metadati

Amm.ne Interoperante

La ricerca dei documenti repertoriati (ad esempio, decreti e determinazioni) prevede I'apertura di un ulteriore

1P / 173.20.15.28 - DPITre 3.0.1 Copyright © 2009 - PAT &

numero di campi ricercabili appena scelta la tipologia di documento desiderata -es. scegliendo la tipologia
determinazione verranno visualizzati altri campi associati a questa specifica tipologia e ricercabili: numero
determinazione, registro RF su cui il provvedimento & stato registrato, data della determinazione, ecc.-(fig.158

~1).
Fig. 158

E3 pocumento

Tipologia documento

Nome firmatario

Determinazione X v
peclo Amte o \'-

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

T N R

Numero determinazione

RF 4—'

CBIO - /
Da A
Data determinazione
Da

Ery
A

-
24,
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4.3 Operazioni massive sui documenti ricercati
E possibile compiere alcune operazioni massive sui documenti ricercati. Le operazioni massive consentite
sono contenute nel menu a tendina Seleziona un’operazione massiva posto sopra I'elenco dei documenti

ricercati (fig. 159-1).

Fig. 159

Bl Fascicoli

# Home @ Documenti A Ricerca
lﬂ Ricerca documenti avanzata

Ricerca documenti avanzata

Semplice Avanzata Stampe
Ricerche salvate B
Seleziona una ricerca salvata -

Tipo [ arr. @part. int. MInp [pred. [Call. [ stampe 3
Oggetto Q

Anno
2013 B

B protocollo

Numero protocollo
Valore Singolo =

Data protocollo 0
Mese Corrente  ~ D2 01/08/2013 A 31/08/2013
Mittente/Destinario [CIRicerca storicizzati <
0
B Documento
ID documento
Valore Singolo =
Data creazione
‘ L e ]
Valore Singolo 24,
©uo @Ruole © Utente e
Creatore:
[CJEstendi a storicizzati
©uo @Ruole © Utente &l

E
Proprietario:

# Gestione

% Opzioni

0
©

Elenco d

(m ||
]

selezionati
2

eziona un'operazione massiva

Converti in PDF i documenti selezionati

Elimina le versioni precedenti dei documenti

Esporta i dati relativi ai documenti selezionati

Fascicola | documenti selezionati
Firma i documenti selezionati

Inoltra i documenti selezionati

(5]

Inserisci i documenti selezionati in area di lavoro ruclo

Inserisci i documenti selezionati in area di lavoro

utente

e B
28/08/2013

9018 1
27/08/2013

9017 p
27/08/2013

9016 A
26/08/2013

prova spedizione IS

prova prot interno

prova out

djsrjhsrihsrih

Dimensione testo

[

a ke

Ufficio Protocollo Centrale; 00 -
TEST - Comune di Ala (D);
destinatario in cc (CC)

o Le®w
Ufficio Protocollo Centrale; 00 -

TEST - Comune di Ala (D);
destinatario in cc (CC)

Q Lo
Ufficio Protocollo Centrale;
RESPONSABILE Ufficio Legale (D);

(cc)
o Li®
Ufficio Protocollo Centrale;
(D); PECAMM -
RF (cc)
Q Zw®w

srtjsrj

Afm e | 7

[ 1 - |- -

Per applicare un’operazione massiva a un insieme di documenti & sufficiente selezionare i documenti su cui si
desidera intervenire e scegliere dall’'elenco I'operazione che interessa applicare.
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B Fascicoli 9 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
| Ricerca documenti avanzata
Ricerca documenti avanzata
Semplice Avanzata Stampe Seleziona un'operazione massiva - I-‘I &
e 2 a RESPONSABILE Ufficio Legale (D); =«
Ricerche salvate ENMING 1@ Versionl precedenti el aocument " G (CC)
Seleziona una ricerca salvata - selezionati — —
Esporta i dati relativi ai documenti selezionati Q 17'7

m

Tipo @ Arr. @part. @int. MNP O pred. Al [stampe

Fascicola i documenti selezionati tocollo Centrale;

| bmas (D); PECAMM -
Oggetto Q 2| Firma i documenti selezionati rova (CC)
L Inoltra i documenti selezionati e
Anno 2013 Inserisci i documenti selezionati in area di lavoro ruclo Q 1'r.r
Inserisci i documenti selezionati in area di lavoro -
srtjs
& Protocollo ol 2 utente 150
Numero protocollo Rimuovi i documenti selezionati da area di lavoro ruolo e = (S
Valore Singolo  ~ Rimuovi i documenti selezionati da area di lavoro - O Xe®s
Data protocollo . 3315 P prova IS / trasmissione ATEMNEQ; 00 - TEST - Comune di Ala
3 1l A /08/2013 (D}
Mese Corrente ~
Mittente/Destinario [CIRicerca storicizzati o Bi®
9014
22/08/2013 A prova prova

& Documento

ID documento Q . 1-.—.-.—

Valore Singolo  ~

& 2013 1 richiesta assegnazione unita ATENEOQ; DIRIGENTE Dir. Risorse
Data creazione 14/08/2013 g Umane e Organizzazione (D)
e
Valore Singolo  ~ u 24, | —
@ uo @Ruolo © Utente o Q l'ft'f
Creatore: 9012 P 4o N ATENEQ;
. - : 1470872013 P comunicaziene vincitori selezione (D)m
O Estendi a storicizzati
©uo @Ruolo © Utente i L r |
- o Biies

Proprietario:

Le operazioni massive disponibili sono:

anii Tiziann Gazzini VWia Santa Mariad - 7

1. la conversione in pdf di tutte le immagini collegate ai documenti selezionati;

linserimento dei documenti selezionati in un fascicolo;

la trasmissione massiva dei documenti selezionati;

linserimento e la rimozione dei documenti dalle aree di lavoro;

la creazione di un documento predisposto alla protocollazione contenente come allegati le immagini
dei documenti selezionati.

S

A fine operazione il sistema fornisce un report relativo alla riuscita dell'operazione prodotta (fig. 161).
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Fig. 162

B Protocollo

Numero protocollo
Valore Singolo  ~
Data protocollo

Mese Corrente  ~ | D3 01/09/2013 A 3

Mittente/Destinario Ricerca storici

= Documento
ID documento
Valore Singolo  ~
Data creazione -
Valore Singolo  ~ 1 24,
Quo ©@Rucle O Utente
Creatore:

@uo ®Ruolo O Utente

Proprietario:

Tipologia documento
Seleziona una tipologia di documento

NIVERSITA
| TRENTO

4026446

4027039

4027182

N.A.

0K

0K

0K

Documento inserito
correttamente nell'area di
lavoro.

Documento inserito
correttamente nell'area di
lavoro.

Documento inserito
correttamente nell'area di
lavoro.

Documenti lavorati: 3 -
Documenti non lavorati: 0

Protocollo mittente

90

Mitt/Dest

Mittente Occasionale

guﬂlgg

Ufficio Protocollo Centrale; APSS -
Direzione Generale(D)

o Wile.

Ufficio Protocollo Centrale; PAT_NI -
Servizio Opere Civili(D)

-1 IEE




> P
Ay W A O
o

5 CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

In PITre € possibile conservare in fascicoli la documentazione prodotta o ricevuta nel corso della propria
attivita amministrativa. Il fascicolo digitale & un raccoglitore virtuale di documenti digitali accomunati tra loro da
un argomento.

| fascicoli vengono aperti dai singoli utenti secondo un titolario di classificazione in uso presso I'ateneo: questo
titolario € un elenco di voci che descrive le funzioni e i compiti dell'ateneo. La creazione del fascicolo, quindi,
avviene richiamando la voce di titolario desiderata.

II titolario di classificazione & suddiviso in titoli e classi. Il titolo € il nodo di primo livello che indica la
macroarea funzionale cui la sezione di titolario € dedicata. La classe, invece, ¢ il nodo di secondo livello che
indica la funzione specifica. | fascicoli vengono aperti sotto la classe, NON possono essere aperti invece sotto
il titolo.

Ogni documento prodotto avra quindi una classifica, cioé sara associato a una voce di titolario di
classificazione e potra essere inserito in uno o piu fascicoli.

NB. Per i documenti in arrivo la classificazione del documento viene apposta dall'ufficio protocollo che, in
questo modo, fornisce all’'utente finale un’indicazione del nodo di titolario sul quale aprire il nuovo fascicolo
che conterra il documento o sul quale ricercare il fascicolo gia esistente nel quale conservare il documento
stesso.
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5.1 Classificazione

La classificazione del documento avviene nel profilo del documento prima della protocollazione. Si tratta di
un campo obbligatorio legato all'obbligatorieta della presenza dell'informazione della classificazione o della
fascicolazione nella segnatura xml, il file contenente tutte le informazioni legate al documento (numero e data
protocollo mittente, oggetto, indirizzo di provenienza, ecc.) che accompagna la spedizione del documento
stesso. Perché il file sia segnatura xml risulti correttamente formato, tutti gli elementi che ne entrano a far
parte, comprese le informazioni su classificazione e/o fascicolazione del documento, devono essere registrati
a sistema in unica soluzione.

Nel caso di classificazione dal profilo del documento, & sufficiente inserire il codice nel campo
Classificazione/Fascicolazione Rapida (fig. 163) inserendo il codice numerico nel campo piu corto (fig. 163 -
1a), ovvero inserendo una parola contenuta nella descrizione della voce di titolario desiderata nel campo piu
lungo e il sistema trovera atteraverso la ricerca Ajax le classi contenenti la voce inserita (fig. 163 — 1b), o
ancora scorrendo il titolario di classificazione, aprendolo dall’icona titolario (fig. 163 - 2)

Fig. 163

F | Tre
[

Dimensione testo E A A Giovedi 29 Agosto 2013 10:13:30

# Documenti I Fascicoli 9, Ricerca # Gestione % Opzioni

® Esci

I.ﬂ Scheda documento

Profilo  Classifica Allegati | Trasm.ni | Visibilita . Eventi ‘ d Q lQ gﬁiﬁ e - 8 & -i n :.I ‘T
© personale © Ruolo ORF @ Tutti : m
aratteri disponibi
Ri a Documento non acquisito
Crea oste é’

Classificazione/Fascicolazione Rapida =)
L1 g
ione FINANZIAMENTI E ADEMPIMENTI - LEGGI -
2013 (2013]9.1]14) 1b

Leqaqi e rispettive circolari applicative (1.1)

Nel caso di classificazione dall’ambiente classifica (fig. 164 — 1) & possibile classificare inserendo il codice
numerico nel campo piu corto (fig. 164 — 1a), ovverro inserendo una parola contenuta nella descrizione della
voce di titolario desiderata nel campo piu lungo e il sistema trovera attraverso la ricerca Ajax le classi
contenenti la voce inserita o il fascicolo all'interno del quale inserire il documento (fig. 164— 1b), o ancora
scorrendo il titolario di classificazione, aprendolo dall'icona titolario (fig. 164 — 2). Al termine dell'operazione &
necessario cliccare sul tasto salva in basso.
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Fig. 164
GEETEI | prrre300 [+] ——

rs3/frontend,

6 a https://test,pitredn.it/unitn_test3

FITre

# Gestione % Opzioni

% Ricerca

#® Documenti B Fascicoli

&  scheda documento
4

m Id: 4012700 Protocollo: UNITN|27/06/2013|0008981|A

Profilo Classifica Allegati  Trasm.ni Visibilitd Eventi ‘ d Q Q f@@ 0 = e .lh -' u] :d @

L 7] 240,536 Kb

0Oggetto
prova trasmissione documento 1
CLASSIFICA = O ITI IL DOCUMENTO
Classificazione/Fascicolazione Rapida nto acq u ISIto
leggi F

FINANZIAMENTI E ADEMPIMENTI - LEGGT==e
(2013]9.1|14)
Leqqi e rispettive circolari applicative (1.1)

Clicca per vi izzare il d o V1

Versioni:
*/ 0

Data: 27/06/2013 Cartaceo: no
Nota di versione:

Salva Crea Fasc.

5.2 Inserimento documento in fascicolo esistente
La fascicolazione di un documento gia esistente pud avvenire gia dalla pagina di profilo documento prima di

protocollare definitivamente (fig. 165 — 1), ovvero dall'ambiente Classifica (fig. 165 - 2).

Fig. 165
TR [ prive 300 IR B e -
|| B- Googie Pl ¥+ A B-

6 B https:/test. pitretn.it/unitn_test30/vdirs3frontend

FITre

® Esci

A

# Gestione % Opzioni

% Ricerca

B Fascicoli

Profio  Coegilen blesgtin il bl ity LA EZEO|IAQ & kdalT

nota visibile )
e Documento non acquisito
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Nel primo caso il fascicolo pud essere ricercato inserendo una parola contenuta nella sua descrizione nel
campo Classificazione/Fascicolazione rapida - campo piu lungo- (fig. 166 — 1) ovvero inserendo il codice di
classificazione relativa al fascicolo desiderato nel campo Classificazione/Fascicolazione rapida - campo pil
corto (fig. 166 — 2), quindi selezionando l'icona Ricerca fascicoli (fig. 166 — 3).

Fig. 128
proflo Clssifcs Alegei Tresmai Vea_Eveni Lo ZBBOIAQ caEalm
Nessuna nota visibile 4
© personale ©Ruolo C)RF @ Tutti Documento non acquiSitO
Caratteri disponibili 2000
Risposta a Q |
Crea risposte é)

Classificazione/FasCicolazione Rapida &= 0
leggi

sione FINANZIAMENTI E ADEMPIMENTI - LEGGI -
un moc 2013 (2013(9.1]14)

Leqgi e rispettive circolari applicative (1.1)

Parola chiave

i e, e, e, Lsnen, Lo, Lo,
Il sistema apre una pagina di ricerca fascicoli mantenendo il codice selezionato. La ricerca puo essere affinata
ulteriormente. Cliccando sul tasto cerca in fondo, il sistema mostra tutti i fascicoli (fig. 167— 1). E ora
necessario selezionare il fascicolo desiderato (fig. 167 — 2) e cliccare sul tasto fascicola (fig.167 — 3).
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Ricerca per fascicolazione documento

Ricerca WTrouati 10 fascicoli
=
Titolario Tuthi i titelari - © 2013[1.1]4
Codice 1.1 Leggi e rispettive circolari applicative @ 2013]1.1]3
Descrizione @ 2013[1.1]2
Stato Seleziona un'opzione - [Clricerca solo in ADL 2013[1.1]1
Num. Anno 2012(1.1]2
Sottofasc. 12[1.1|1
@uo ORucle © Persona 11]1.1]1
Proprietario 10(1.1]1
Aperto 5 | 2009]1.1]2
Valore Singolo ~ 1
Chiuso
Valore Singolo ~ 1 =
Creato
Valore Singolo ~ 1
@ Qualsiasi © Tutti ©Rucle ©RF O Personali
Note
Filtri avanzati

£1234567890t1234567890t1234567890t1234567800t1234567890t1234567890t12

circolari PAT

CIRCOLARI PROVINCIALI 2013
CIRCOLARI MINISTERIALL 2012
CIRCOLARI PROVINCIA 2012
MINISTERIALT ANNO 2012
MINISTERIALT ANNO 2011
MINISTERIALT ANNO 2010

Comunicazioni MIUR

LN m |

Il documento che verra protocollato risulta gia inserito nel fascicolo selezionato (fig. 168 — 1).

Fig. 168

n

Profilo w m m m ibilita ﬂ

Nessuna nota visibile

O Ruolo ORF © Tutti

© Personale

Caratteri disponibili

%

ClassiNCazione/Fascicolazione Rapida
2013|1.1|2 | |CIRCOLARI PROVINCIALI 2013

Trasmissione rapida

Scegli un modello di trasmissione

Ll dQA[dZHEO|H L & wsd @[T
iz
Documento non acquisito
Q
o

Per inserire un documento in un fascicolo dall'ambiente Classifica il fascicolo pud essere ricercato inserendo
una parola contenuta nella sua descrizione nel campo Classificazione/Fascicolazione rapida -campo piu lungo
(fig. 169 - 1), il sistema mostra i fascicoli contenenti la voce ricercata (fig. 169- 2). Evidenziando il fascicolo
desiderato e cliccando sul tasto salva in fondo (fig. 169 — 3), il documento & inserito nel fascicolo.
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B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni

®]  scheda documento

u Id: 4025721 Protocollo: UNITN | 28/08/2013| 0009019 |P = = | = \

Profilo  Clasg Trasm.ni Visibilitd  Eventi i a Q Q iz’ ‘= ' :h - | d |_T|
0Oggetto

(7} 240,402 Kb
prova spedizi®

i}

CLASSIFI/ FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO

Documento acquisito

Clicca per vi izzare il d o V1

Biscicolazione Rapida B WO
leggi

FINANZIAMENTI E ADEMPIMENTI - LEGGI - 2013
(2013(9.1[14)

Classificazione

Leggi e rispettive circolari applicative (1.1)

Versioni:
+*/ W

Data: 28/08/2013 Cartaceo: no
Nota di versione:

Crea Fasc.

Oppure si opera inserendo il codice di classificazione relativa al fascicolo desiderato nel campo
Classificazione/Fascicolazione rapida -campo piu corto- (fig. 170 — 1), quindi selezionando l'icona Ricerca
fascicoli (fig. 170 - 2).
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Fig. 170

lf‘] Scheda documento ' 1/2 doc/fasc pagina 1di 1 o
El

A | Id: 4012700 Protocollo: UNITN|27/06/2013| 0008981 |A
i

_—

= |

Profilo  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilita Eventi x d Q Q _‘E{Z @ G =l ."; .-' M :d LT‘

Oggetto 9 240,536 Kb
prova trasmissione documento

CLASSIFICA/FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUM Ricerca fascicoli
Classificazione /Fascicolazione Rapida B :ﬂ Documento ach.IISItO
11.2

Clicca per visualizzare il documento V1

Versioni:

+/7 0
Data: 27/06/2013 Cartaceo: no
Nota di versione:

Il sistema apre una pagina di ricerca fascicoli mantenendo il codice selezionato (fig. 171 — 1). La ricerca pud
essere affinata ulteriormente. Cliccando sul tasto cerca in fondo (fig. 171- 2), il sistema mostra tutti i fascicoli
(fig. 171 - 3). E ora necessario selezionare il fascicolo desiderato e cliccare sul tasto fascicola (fig. 171- 4).

Fig. 171

Ricerca per fascicolazione documento

o ’

. ...
Titolario i titolari -
@ 2013]1.1]4 t1234567890t1234567890t1234567890t1234567890t123456789081234567890t12

Codice 1.1 Leggi e rispettive circolari applicative © 2013|1.1|3 circolari PAT
D Py B
escrizione @ 2013|1.1|2 CIRCOLARI PROVINCIALI 2013

Stato Seleziona un'opzione ¥ [CRicerca solo in ADL @ 2013|1.1|1 CIRCOLARI MINISTERIALT 2013
Num. Anno @ 2012|1.1|2 CIRCOLARI PROVINCIA 2012
Sottofasc. (7 2012[1.1]1 MINISTERIALI ANNO 2012
@uo ORuolo C Persona 44 © 2011]1.1]1 MINISTERIALT ANNO 2011
Proprietario ) 2010(1.1|1 MINISTERIALI ANNO 2010
Aperto ) 2009|1.1|2 Comunicazioni MIUR
Valore Singolo = 1 "z'i'
Chiuso
Valore Singolo = 1 T
Creato
Valore Singolo = 1
® Qualsiasi © Tutti CRuclo D RF © Ppersonali
Note
Filtri avanzati

b ,
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Il documento & ora fascicolato (fig. 172 - 1).
Fig. 172

BB Fascicoli A Ricerca

# Gestione % Opzioni

lﬁ] Scheda documento

Id: 4025721 Protocollo: UNITN|28/08/2013| 0009019 |P ="

Profilo  Classifica Allegati Trasm.ni Visibilitd  Eventi ‘ d Q Q iz m G = e -lh -' -B- ‘b_ |_T|

0Oggetto (7] 240,402 Kb
prova spedizione IS

CLASSIFICA/FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO (1)

L N Documento acquisito

2013]1.112 CIRCOLARI PROVINCIALT 2013 REG_PROT i

Cl e /Fascicolazione Rapida B o .

Clicca ner visnalizzare il documento V1
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5.3 Apertura nuovo fascicolo
In PITre € possibile aprire fascicoli in due diversi ambienti:

1. operando direttamente all'interno del documento
2. dal menu fascicoli

5.3.1 Apertura fascicolo dal documento
Dopo aver registrato un documento, nel caso in cui non sia gia presente un fascicolo all'interno del quale
inserirlo, & possibile aprire un nuovo fascicolo direttamente dal tab Classifica del documento stesso (fig. 173 -

1).

E sufficiente cliccare sul tasto Crea fascicolo (fig. 173-2) in basso a sinistra.

Fig. 173

B Fascicoli % Ricerca # Gestione

% Opzioni @ Esci

fa| Scheda documento ' 1/4 documenti pagina 1 di 1 °

J P Id: 4025911 Igm=t
w Repertorio: 4|2013 Tipologia: CONVENZIONE

Profilo Allegati  Trasm.ni Visibilita  Eventi . 2 d q | & m e R .:a.. -I s :‘ a [T|
0Ogge!
convel ato storia UNITN_UNIPD
A/FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO
Registri REG_PROT -
Classificazione /Fascicolazione Rapida ®= 0 Documento non achISIto

BN

...si accede al profilo di un fascicolo nel quale inserire i dati di riferimento del fascicolo (figura 174):
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S VN\’{'

)

Dimensione testo AA Mercoledi 4 Settembre 2013 08:41:23

M Fascicoli 9 Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aiuto ® Esci

K]  scheda fascicolo

1
uttura Tr] ibilita Eventi 0 *‘Z ‘;

egis REG_PROT A
. = Titolario —| x
Codig@pdi Classificazion B Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 1 documenti

5.8 Dottorabi
Descrizione*  Dottorati - Determinazioni (2013]9.1|1)
Dottorati di ricerca (5.8)

Nessuna nota

I

_ Personale

Tipologia Fasc |

Sulla parte sinistra della schermata vengono visualizzati gli elementi distintivi del nuovo fascicolo da compilare
ad opera dell'utente. Sulla destra invece sara visualizzata la stringa riassuntiva del documento.

L’utente provvede a scegliere il codice di classificazione sul quale intende aprire il fascicolo. Pud inserire il
codice gia nel campo codice del campo classificazione/fascicolazione rapida -quello piu breve- (fig. 174 — 1),
ovvero inserendo una parola contenuta nella descrizione della voce di tirolario desiderato (fig. 174 - 2),
oppure cliccando sull'icona titolario (fig. 174 — 3) e scegliendo il nodo previo scorrimento del titolario di
classificazione.

| campi Codice di Classificazione e Descrizione sono obbligatori, e vanno quindi popolati necessariamente per
poter aprire un nuovo fascicolo. Il campo Codice di Classificazione richiama la partizione di titolario all'interno
della quale il fascicolo sara aperto;

e il campo Descrizione consente invece di inserire 'oggetto del fascicolo, allinterno del quale riportare
le informazioni relative all’affare cui il fascicolo si riferisce, nonché altri elementi che ne consentono
un rapido reperimento (fig.175-1).

Gli altri campi presenti nella scheda del fascicolo sono opzionali 0 popolati in automatico dal sistema:

e campo note, all'interno del quale si possono inserire eventuali informazioni aggiuntive rispetto al
fascicolo. La visibilita sulle note pud essere decisa dall'operatore, selezionando una delle voci presenti
in prossimita del campo: personale, rende la nota visibile al solo creatore del fascicolo; ruolo, estende
la visibilita della nota a tutto il ruolo al quale appartiene I'utente creatore; RF (si tratta di una partizione
organizzativa non utilizzata in UniTrento); Tutti, consente la visibilita della nota a chiunque dispone di
diritti di visibilita sul fascicolo (fig. 175-2);

e trasmissione rapida: si tratta di un menu a tendina nel quale si trovano dei modelli di trasmissione
predisposti dall’'utente per la condivisione del fascicolo con altri ruoli/strutture;

¢ tipologia fascicolo: menu a tendina all'interno del quale possono trovarsi delle voci che forniscono
ulteriori elementi di dettaglio rispetto al fascicolo. Si tratta di un campo poco usato in Ateneo;
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e collocazione fisica: si tratta di un campo, compilato automaticamente dal sistema, nel quale € indicata
la struttura organizzativa che ha provveduto ad aprire il fascicolo;

e data collocazione: corrisponde alla data di apertura del fascicolo;

e cartaceo: € una spunta da popolare solamente nel caso in cui del fascicolo esista anche un
corrispettivo cartaceo. Si tratta di situazioni residuali di fascicolo ibrido, con documentazione prodotta
tanto in formato digitale quanto in formato cartaceo.

Fino al salvataggio definitivo, la schermata di destra nella quale viene visualizzato il documento che verra
inserito dopo la creazione del fascicolo risulta leggermente sfocata, a dimostrazione del fatto che il fascicolo
non & ancora creato. La visualizzazione in chiaro avverra al salvataggio (fig.175-3).

Descrizione*
concorso di dottorato di ricerca in Storia - 28° ciclo|
Caratteri disponibili 1946 -
Nessuna nota visibile 7
O Personale O Ruolo ORF @ Tutti
contiene domande, integrazioni e referenze
Caratteri disponibili 19538
Tipolegia Fascicolo
-
Collocazione Fisica =
STOO0000001  ATENECQ
Data Collocazione
13 % [ cartaceo

Apri Fasc. AdL Utente AdL Ruclo
Il fascicolo viene quindi creato (fig. 176 — 1) e d’ora in avanti puo essere utilizzato per la fascicolazione di
documenti relativi al’argomento cui si riferisce.

Fig. 176

ﬂ Scheda fascicolo

Codice: 2013]5.8]5 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 5.8 - Dottorati di ricerca

Id: 4029718 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT

Contenuto Struttura Trvem:i ] = §? ‘_;
Privato - =
&

Data Apertura: 04/09/2013
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 1 documenti

Descrizione*
e e s 5 —_—
8931
= 27/06/2013 prova trasmissione documento abcd

Caratteri disponibili 1846
Struttura espandi tutto comprimi tutte g b =3 Q . 1- rj
i [3)2013|5.8|5
1 nota visibile 7
Nota di PERDD35091 (AMMINISTRATORE DI
SISTEMA)

O Personale O Ruolo ORF @ Tutti
contiene domande, integrazioni e reference
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5.3.2 Apertura fascicolo dal menu fascicoli
Il nuovo fascicolo puo essere creato anche da un menu dedicato, denominato fascicoli, sottomenu crea
fascicolo (fig. 177 - 1).

Fig. 177

GRS - <007 70 Ufficio Protocolio Centrale
aja A

Dimensione testo
% Opazioni & Esci

ﬂ Scheda fascicolo Nuovo Fascicolo

Il sistema propone la maschera di inserimento del nuovo fascicolo.

L'utente provvede a scegliere il codice di classificazione sul quale intende aprire il fascicolo. Pud inserire il
codice gia nel campo codice del campo classificazione/fascicolazione rapida -quello piu breve- (fig. 178-1);
ovvero inserendo una parola contenuta nella descrizione della voce di tirolario desiderato (fig. 178 - 2),
oppure cliccando sull'icona titolario e scegliendo il nodo previo scorrimento del titolario di classificazione (fig.
178 - 3).

Viene inserita, quindi, una descrizione del fascicolo -e, nel caso in cui si reputi necessario, una nota nel campo
note (fig. 178-4).

Quindi si preme il tasto salva (fig. 178- 5).
Fig. 178

AA Giovedi 29 Agosto 2013 14:41:29

Dimensione testo

f Home @ Documenti M Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opazioni & Esci

lﬂ Scheda fascicolo

[Tprivato

B i [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

Codice di Classificione*

Descrizione*®
selezione TD categoria D direzione ABCD

8.1 Concorsi e selezioni ﬂ Oggetto Mitt/Dest .

Caratteri disponibili 1961

Nessuna nota visibile s
© Personale O Ruole ©RF @ Tutti
prova note

Caratteri disponibili 1990

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica o
upcC Ufficio Protocollo Centrale
Data Collocazione
Eﬁ' [ cartaceo
ﬂ Fasc. AdL Utente AdL Ruolo
e

102



Il fascicolo viene creato e d’ora in avanti puo essere utilizzato per la fascicolazione di documenti relativi
allargomento cui si riferisce (fig. 179 —1).

Fig. 179

f Home

# Documenti || coli 4 Ricerca | # Gestione | % Opzioni | ?  Aiuto ‘ @ Esci

&  Sscheda fascicolo

Codice: 2013]8.1]162 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni W
Id: 4025986 Stato: Aperto PROT =
Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi | 0‘ L ‘_? ‘l_;
Privato

3 un'op

ione massiva -
Data Apertura: 29/08/2013 .
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

jes Guenneg Doc. Tipo 0Oggetto Mitt/Dest
selezione TD categoria D direzione ABCD : P 99

Caratteri disponibili 1961

Struttura espandi tutto  comprimi tULto O g i
L [D2013]8.1]62

1 nota visibile 7
Nota di PERDD35091 (ADDETTO Ufficio Protocollo
Centrale)
© personale O Ruole ORF @ Tutt
prova note

Caratteri disponibili 1990

Per ricercare documenti da inserire nel fascicolo si clicca sullicona aggiungi documento (fig. 180- 1).
Fig. 180

f Home @ Documenti 4 Ricerca | # Gestione | % Opzioni | ?  Aiuto ‘ ‘ ® Esci
®]  scheda fascicolo
Codice: 2013]8.1]162 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni w
1d: 4025986 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Aggiungi Documento -
Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi | 9‘
Privato

3 un'c ne massiva -

Data Apertura: 29/08/2013 .
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

Descrizione* D Ti o . Mitt/Dest
welsine TD catogoi b drecions A5CD [ m | o | weo | osgee | wepest |

Caratteri disponibili 1961

Struttura espandi tutto comprimi tutto g U Jaey
W [12013]8.1|62

1 nota visibile Vs
Nota di PER0035091 (ADDETTO Ufficio Protocollo
Centrale)
© personale ©Ruolo C'RF @ Tutti
prova note

Caratteri disponibili 1990

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica H
UpPC Ufficio Protocollo Centrale

Data Collocazione
29/08/2013 5§’ [C] cartaceo

Chiudi Fasc. AdL Utente AdL Ruclo
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La schermata di ricerca consente di ricercare i documenti secondo alcuni elementi, tra i quali 'oggetto (fig. 181
- 1), data e numero protocollo, ecc. (fig. 181- 2). Selezionati i documenti ricercati (fig. 181 - 3), si clicca sul
tasto inserisci (fig. 181 4). In questo modo i documenti vengono fascicolati (fig. 182— 1).

Fig. 181

I Aggiungi Documento *

@ protocollato ) Non protocollate © Predisposto © In AdL

Num. Protocollo €——tator e Anno 2013

Data Protocoll —

SIE) MEEEED G p—— - Da 01/08/2013 | 2% A 29/08/2013 |24

QOggettio, ‘ Q

Caratteri disponibili: 2000

Totale Documenti trovati: 25

[ orcumento ooty Lont

&£ —an22 29/08/2012 REG_PROT prova MG P

Q021 28/08/2013 I!l:!“iDllﬂT I " - A

<9626 U8/2013 REG_PROT prova spediziong P

(= 9019 28/08/2013 REG_PROT prova spedizione IS P
| rova prot interno

= 9018 27/08/2013 REG_PROT [l prot int: I
| rova ou

il 9017 27/08/2013 REG_PROT p! t P
| srjhsrijhsril

F 2016 26/08/2013 REG_PROT djsrjhsrihsrjh A

1 Q015 22/08/2013 REG_PROT prova IS / trasmissione P
| rova

il 9014 22/08/2013 REG_PROT pi A

F Q013 14/08/2013 REG_PROT richiesta assegnazione unita 1

# Gestione

% Opzioni ® Esci

®]  scheda fascicolo

Codice: 2013|8.1|62 Tit

itolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni w

EdLa 4

eleziona un'operazione massiva -

Id: 4025986 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT

I

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi

Data Apertura: 29/08/2013 . . .
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 3 documenti

Descrizione*
selezione TD categoria D direzione ABCD

20/08/2013 P prova MG ATENEO; prova (D)
Caratteri disponibili 1961 —
o Li®
Struttura espandi tutto  comprimi tutto g e i
i. [5)2013]8.1|62 9021 " prova pubblicazione - oggetto rova
28/08/2013 modificato p
1 nota visibile ) Q LW« d
Nota di PER0035091 (ADDETTO Ufficio Protocollo
Centrale) 2020 Ufficio Protocello Centrale; 00 -
= e ® o © ® = 28/08/2013 P prova spedizione 152 TEST - Comune di Ala (D);
) Personale [ Ruolo ©'RF @ Tuth destinatario in cc (CC)
prova note -
o dow.

Caratteri disponibili 1950

104



- UNIVERSITA
- DI TRENTO

5.4 Operazioni sui fascicoli

5.4.1 Modifica descrizione del fascicolo
E possibile modificare la descrizione di un fascicolo, entrando nel campo descrizione e inserendo la modifica o
Iintegrazione desiderata (figg. 183 —1e 184 - 1).

Fig. 183
« C' & baps:/testpitretn.it/unitn_test30/vdirs3/frontend/

FITre - qlins

Dimensione testo |A| A A

Lunedi 26 Agosto 2013 12:

f Home # Documenti M Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni @ Esci
]  Scheda fascicolo
Codice: 2013]11.2]29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi w

Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto  Struttura  Trasm.ni Visibilita Eventi ‘ ﬁ| L4 T_? ‘l_z

Privato — 5

Si

ona un'operazione massiva -

Data Apertura: 26/08/2013
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

Descrizione*
proca . [ ® | o | e | Omeo Micjpest ||

“

Inserita la modifica € sufficiente cliccare sul tasto salva (fig. 184- 2).

Fig. 184

4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci

fa| Scheda fascicolo . 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o

Codice: 2013|11.2|29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W

Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘ 9‘ L 4 ‘3 ‘L_;

Privato '..‘ *®

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti
Descrizione*

Caratteri disponibili 1986

Data Apertura: 26/08/2013

Struttura espandi tutto comprimi tutte g U Ja
L [J2013]11.2|29

Nessuna nota visibile 7

© Personale © Ruole CRF @ Tuthi

Caratteri disponibili 2000

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica H
upcC Ufficio Protocollo Centrale
azione
'ﬁf [F] cartaceo

Chiudi Fasc. AdL Utente AdL Ruclo
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5.4.2 Chiusura fascicolo
Una volta aperto, il fascicolo non & piu eliminabile. Nel caso di creazione di un fascicolo non necessario,
questo pud essere chiuso.

Per la chiusura del fascicolo si opera attraverso il tasto chiudi in fondo alla pagina (fig. 185- 1). La chiusura
prevede l'impossibilita di inserire o di togliere documenti da questo fascicolo.

Fig. 185

npuvyia rasucuie

Collocazione Fisica a
uPC Ufficio Protocollo Centrale

Data Colloca:
26/08/2013 [ cartaceo

AdL Utente AdL Ruclo

II fatto che un fascicolo & chiuso € visibile dallo stato, nella parte alta della schermata. Quando ¢ aperto, allo
stato corrispondera la voce aperto scritta in verde, mentre in caso di fascicolo chiuso, sara presente la voce
chiuso in rosso (fig. 186— 1). La chiusura non € irreversibile. Per riaprire il fascicolo € sufficiente selezionare il
tasto apri fascicolo (fig. 186 — 2). La riapertura prevede la possibilita di inserire o togliere documenti dal
fascicolo in questione.
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Fig. 186

I:-] Scheda fascicolo W 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o

Codice: 2013|11.2]29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W

Id: 4025339 Stato: Chiuso Registro: REG_PROT  Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura Tra: i Visibilita Eventi | 0‘ L ‘L_? i&
Privato
. (w3
Data Apertura: 26/08| Data Chiusura: 29/08/2013
1 Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti
Descrizione*

Caratteri disponibili 1986

Struttura espandi tutto  comprimi tutto [0 [RHEE B
L [J2013]11.2]|29

Nessuna nota visibile )

Personale Ruolo RF @ Tutti

Caratteri disponibili 2000

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica a
upC Ufficio Protocollo Centrale

Data Collocazi
26/08/2013

Cartaceo

w AdL Utente AdL Ruclo

5.4.3 Ricerca fascicoli
| fascicoli sono ricercabili attraverso una maschera di ricerca specifica accessibile attraverso il menu ricerca,
sottomenu fascicoli (fig. 187-1).

Fig. 187
RN prrves00 [+ il ———— e

€ | @ https;//test pitredn.it/unitn_test30/vdirs3/frontendy

FITre

B Fascicoli % Ricerca # Gestione

# Documenti ® Esci

l:-] Home Documenti

Scegli un altro ruolo: | AMMINISTRATORE DI SISTEMA
Centro Notifiche ADL Documenti ADL Fascicoli

ata evento decrescente hd Espandi tutto Comprimi tutto

Notifiche nel ruolo (2) [+ ‘1" TI;

La maschera di ricerca presenta due distinti ambienti. L'ambiente denominato filtri (fig. 188 — 1) consente di
produrre ricerche secondo diversi elementi (fig. 188— 2), anche incrociati (es. codice classificazione + numero
fascicolo), che contraddistinguono i fascicoli.

Fig.188
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I Tre

@ Documenti B Fascicoli % Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci

a fascicoli

Riccila fascicoli
Filtri Archivio l‘l F 3
o
Ricerche salvate | Elenco fascicoli [Griglia Standard] - Trovati 0 fascicoli
B
Titolario ti i titolari -
Codice i

ione di beni mobili e servizi
Descrizione

Stato, Seleziona un'opzione

]

B Intervalli temporali

Aperto
Valore Singolo -1 !ﬁ_l
Chiuso
Valore Singolo -~ 1 E;
Creato b
valore Singolo ~ |1 . 5y
Scad.
Valore Singolo -1

n Creatore/Proprietario

©Ruolo ©RF O Personali

{ Tipologia fascicolo

Una volta impostati i criteri di ricerca il sistema fornisce, nella schermata di destra, il risultato conseguente
dalla ricerca (fig. 189 - 3).

@ Qualsi T Tutti
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Dimensione testo

B Fascicoli

% Ricerca % Opzioni
®]  Ricerca fascicoli

Ricerca fascicoli

Filtri Archivio - I‘l &
Ricerche salvate | Elenco fascicoli [Griglia Standard] - Trovati 5 fascicoli T
- Cod Codice Descrizione Apertura Chiusura
Class
]
Titolario Tt | titolari . 11.2 2013|11.2|29 prova 26/08/2013
Codice 11.2 Acquisizione di beni mobili & servizi ::
Descrizione
OFFERTA FORNITURA
HEE Seleziona un'opzione v ARREDI TECNICI E
CAPPE CHIMICHE PER
Num.
29 Anno LABORATORI DI
il 11.2 2012(11.2|29 COGNIZIONE ANIMALE E 09/07/2012
NEUROSCIENZE DEL
CIMEC - cig.
4390863EC2

mn

& Intervalli temporali

. O L@

m

Valore Singolo - 1 'ﬁ_‘ FORNITURA E POSA IN
OPERA POLTRONE AULA
Chiuso MAGNA - NUOVA
1 e B 11.2 2011/11.2|29 FACOLTA DI LETTERE - 23/11/2011
Valore Singolo - 24, CODICE CIe:
Creato 359270491F - CODICE
1 e CUP: E62E01000000007
Valore Singolo - 24,
pad: 0 X®
Valore Singolo - 1 -
g 145 OFFERTA PER SERVIZIO
DI CERTIFICAZIONE
[ Creatore/Propristari . CONTABILE PROGETTI
i —— B 11.2 2010/11.2|28 DI RICERCA FINANZIATI 28/05/2010
NELL'AMBITO DEL M
©@ Qualsiasi O Tutti CRuolo O RF O Personali PROGRAMMA CENTRAL
EUROPE
Note
Tipologia fascicolo Q 1 o t o
Gara d'appalto per il =

L’ambiente denominato archivio invece (fig. 190- 1), consente di scorrere tutto il titolario di classificazione.
Sotto ogni classe (voce di secondo livello) saranno visibili tutti i fascicoli aperti verso i quali I'utente gode diritti
di visibilita (fig. 190 - 2).

Questo tipo di ricerca rende manifesto il ruolo del titolario di classificazione, strumento utilizzato per la
classificazione del documento al fine di creare i fascicoli all'interno dei quali viene conservata la
documentazione amministrativa.

NB. L’assenza dell'icona + (fig. 190 — a) di fianco alla classe (icona per I'esplorazione del contenuto) indica
che sotto la classe in questione non ci sono fascicoli sui quali I'utente operante gode diritti di visibilita.
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e t

Dimension:

B Fascicoli # Cestione % Opzioni ® Esci

Lﬂ Ricerca |
Archivio
Filtri Archivio
. " . o
= Titolario di classificazione attivo | Elenco documenti - Trovati 0 documenti

52 paICATIONE £ [ oo | Teo | ogetto | myoest | |
2 - PIANIFICAZIONE E VALUTAZIONE oc. 4 ggetto itt/Des

- ORGANI CENTRALI DI ATENEO

- ORGANI DELLE STRUTTURE

- ATTIVITA' E PROGRAMMAZIONE DELLA DIDATTICA E DELLA RICE

- ATTIVITA' GIURIDICO LEGALE

- STUDENTI E LAUREATI

- RISORSE UMANE

- FINANZA, CONTABILITA' E BILANCIO

10 - EDILIZIA, IMPIANTISTICA E SISTEMI INFORMATIVI

= 11 - ACQUISTI, PATRIMOMIO E SERVIZI LOGISTICI

11.1 - Acquisizione di beni immobili {edifici e terreni)
= 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi &
2013(11.2|29 - prova modifica
2013(11.2(28 - xhjjxdfjxf]
2013|11.2(|27 - sjhasrtherthth

2013(11.2|26 - fornitura abcd pc cig wery562477ik
2013(11.2|19 - OFFERTA FORNITURA E POSA LAVAGABBIL
2013(11.2]18 - SERVIZIO ELABORAZIONE ICEF (’
2013(11.2|15 - Offerta per fornitura e installazione di un
2013(11.2|13 - OFFERTA SERVIZI CONNESSI ALLA PROCE
2013|11.2]12 - OFFERTA SERVIZI CONNESSI ALLA PROCE
2013(11.2|9 - Spese in economia - Richiesta di preventiv
2013|11.2|5 - OFFERTA FORNITURA E POSA IN OPERA DI
2013(11.2|2 - Spese in econemia - richiesta preventivo 3
2013(|11.2|1 - OFFERTA COPERTURA ASSICURATIVA ALL |

11.3 - Locazione di beni immaobili, di beni mobili e relativi servizi

B
wom N D AW

m

Cliccando sul fascicolo desiderato il sistema mostra il suo contenuto (fig. 191 — 1).

Fig. 191

Venerdi 30 Agosto 2013 09:41:26

f Home @ Documenti B Fascicoli # Gestione % Opazioni & Esci
lﬂ Ricerca in archivie
Archivio
Filtri Archivio
B Titolario di classificazione attivo z Elenco documenti - Trovati 10 documenti Vai al fascicolo z
1 - AMMINISTRAZIONE "
> - PLANIFICAZIONE £ VALUTAZIONE [ ooc [ wpo | oggewo | ewwmer
3 - ORGANI CENTRALI DI ATENEQ nj/gg?‘;ﬂlg A circolare pat pat
4 - ORGANI DELLE STRUTTURE 4
5 - ATTIVITA' E PROGRAMMAZIONE DELLA D[R4
6 - ATTIVITA' GIURIDICO LEGALE Q .
7 - STUDENTI E LAUREATI N 0006
& - RISORSE UMANE T 06/08/2013 & e THEE
9 - FINANZA, CONTABILITA' E BILANCIO L
# 10 - EDILIZIA, IMPIANTISTICA E SISTEMI INFORMATIVI N q 3
= 11 - ACQUISTI, PATRIMONIO E SERVIZI LOGISTICI N 2005
11.1 - Acquisizione di beni immobili (edifici & terreni) 02/08/2013 A drtujsrtuisryujsdtyy dijkdtydtik
= 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi
2013(11.2(|29 - prova modifica Q
201311.2|28 - xhjjxdfixfj =N
2013[11.2]27 - sjhasrtherthth 01133%013 A fghrthwrhwrgbasegbrbn poni express
2013|11.2|26 - fornitura abcd pc cig wery562477ik
2013(|11.2|19 - OFFERTA FORNITURA E POSA LAVAGABBII
2013|11.2|18 - SERVIZIO ELABORAZIONE ICEF Q . m
2013|11.2|15 - Offerta per fornitura e installazione di un Ufficio Offerta Formativa e Gestione
2013|11.2]|13 - OFFERTA SERVIZI CONNESSI ALLA PROCE 9003 p protocollo Studenti-Psicologia e Scienze
2013/11.2|12 - OFFERTA SERVIZI CONNESSI ALLA PROCE 01/08/2013 Cognitive & Centro Mente & Cervello;
2013[11.2|9 - Spese in economia - Richiesta di preventiv ook (D)
2013|11.2|5 - OFFERTA FORNITURA E POSA IN OPERA DI
2013|11.2|2 - Spese in economia - richiesta preventivo 3 Q
2013|11.2|1 - OFFERTA COPERTURA ASSICURATIVA ALL | 9002 B Informatica Trentina - richiesta dati ATENEO; PAT_COLL - Avvocatura
11.3 - Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi 01/08/2013 statistici PITre _TEST della Provincia (D)
11.4 - Manutenzione di beni mobili e relativi servizi el
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5.4.4 Riproponi fascicolo

Ricercando un fascicolo esistente ed utilizzando la funzionalita collegata al tasto riproponi (fig. 200) che
consente di riproporre i dati relativi a un fascicolo, cambiando solamente quelli che si reputa modificare. Il
sistema richiede la seguente informazione: Si vuole fare il riproponi anche della struttura del Fascicolo? Ok
per procedere, Annulla per fare il riproponi solo dei metadati. Selezionando il tasto ok, si ripropone l'intera
struttura del fascicolo, compresi i sottofascicoli in cui & suddiviso (per la creazione di sottofascicoli vedasi

paragrafo 5.5). Selezionando il tasto annulla vengono riproposti solamente codice di classificazione e
descrizione.

Fig. 200

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto

w] X
~ Pllre x +

< l&; QO & httpsi//test pitre.tn.it/unitn/login.htm 80% ¥ ]

-3 Importa segnalibri.. @ PlTre 3.2.22 Produzion.

W Fascicoli

® Esci

ne ? iuto
@  schada fascicolo © 2/ fascicoli pagina 1 di 1

Codice: 2022]1.6]9

Titolario: Titolario di classif... Classifica: 1.6 - Archivio
Id: 7714519  Stato: Aperto  Registro: REG_PROT

Conferma
Contenuto  Struttura | Trasm.ni  Visbiith  Evenu

Diritti: Lettura / Scrittura

Data Apertura: 04/01/2022 Si vuole fare il riproponi anche della struttura del
iziones Fascicolo? Ok per procedere, Annulla per fare il
Descrizione: : ' ‘ o Rt
Richiesta conferma titoli di studio anno 2021 riproponi solo dei metadati

b verldicita delle dichiarazioni
certificazione- Bianchi Mario Aziendn LSS n. 1 Beluno
a Bl
Struttura espanc 2 OPOMILUHO O
= (320221619
F QFisica

0 Matematica

Nessuna nota visibile
OPersonale ORuclo ORF @Tutti

Salva I Chiudi Fasc. I AdL Utente I AdL Ruolo I Riproponi
AMBIENTE DI TEST

Una volta modificate le informazioni necessarie (es. 2022 al posto di 2021 nella descr|2|one r|ch|esta

conferme titolo di studio anno...”) si pud procedere con il salvataggio (figura 201).
Figura 201

ennalo 2022 12:21:37

# Home i ™ Fascicoll 4 Ricerca # Gestione % Opzioni 2 Aluto o Esc
p:
@  scheda fascicolo Q 22 fascicoli pagina 1 di 1 ()
|
o Y
i C———— biE A 3 4
Registro  REG_PROT Oprivate
Codice di Classificazione* = Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati © documenti

Descrizione:

Richiesta conferma titoli di studio anno 2022,

A
ili 1955
Struttura espandi tutte  comprimi tutto Lo [RHEE Bl
= (33 [CODICE FASCICOLO]
£ OFisica
(2 Matematica
Nessuna nota visibile 7

OpPersonale ORuolo ORF @ Tutti

IP / 172.20.0.149 - PlTre 3.2.22 Test Copyright © 2013 - PAT #
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Quest'ultima modalita € molto utile per I'apertura a inizio anno dei fascicoli relativi alle attivita che si ripetono
annualmente.

5.4.5 Trasmissione fascicolo
Al pari del documento, anche il fascicolo pud essere trasmesso. Per operare una trasmissione si entra nel
fascicolo e si entra nell’ambiente trasmissioni (fig. 202 1).

Fig. 202

Dimensione testo

= Venerdi 30 Agosto 2013 10:45:43

f Home @ Documenti M Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
#]  Scheda fascicolo () 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 )
Codice: 2013|11.2]29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi
Id: 4025320 & 0 Trasmissioni iegistro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto =
Contenuto  Struttura ERIEEVITE Visibilita Eventi ‘ 0‘ L 4 ‘-? ‘—;
Privato Seleziona un'operaziona m - 4 &

Data Apertura: 30/08/20
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 2 documenti

O S N

Ufficio Offerta Formativa e Gestione
4 & 9000 b Studenti-Psicologia e Scienze
Caratteri disponibili 1986 01/08/2013 PlppO Cognitive e Centro Mente e Cervello;
laura (D)

Descrizione*®
prova modifica

Struttura espandi tutto  comprimi tutto O i wst — —
= (D201z11.2]29 Q X

Ufficio Offerta Formativa e Gestione
Studenti-Psicologia e Scienze
Cognitive e Centro Mente e Cervello;

(D); APSS -
APSS RF TEST (D); michele (D);
APSS - Blocco Operatorio Ospedale
di Rovereto (CC)

Nessuna nota visibile v

_ - - _ 8998 test invitato ieri I'altro da pippo a
® ® @ @
D Personale @ Ruolo O RF @ Tutti = 01/08/2013 P pluto

“

[ Caratteri disponibili 2000 ] q @1—.{ l[j

In prima analisi & possibile produrre delle ricerche sulle trasmissioni gia effettuate su questo fascicolo. Per
farlo & sufficiente scegliere uno dei filtri presenti o compilare uno dei campi di ricerca editabili e selezionare il

tasto cerca (fig. 203— 1 e 1a). Per impostare una nuova trasmissione, invece, si seleziona il tasto nuova (fig.
203-2).
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Fig. 203

Codice: 2013|11.2(|29

Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W

Id: 4025339 & O Trasmissioni hegistro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi

< —
Descrizione
prova modifica

[Cricevute da me
[Ceffettuate dal g & dai rucli nel RF

AIT A

Mittente/Destipatario

© Mittente () Destinatario

Ragione Data
-~
Scegli una ragione di trasmissione v .
D accettate Cviste [Cpendenti [Crifiutate
Trasmissione rapida
Scegli un modello di trasmissione -

Cerca Rim. filtn Nuova Modifica W

Dal menu a tendina Ragione I'utente sceglie la ragione di trasmissione con la quale si desidera trasmettere il
fascicolo (fig. 203 1)

Fig. 203

Dimensione testo

% Ricerca # Gestione

S Opzioni ® Esci

lﬁ] Scheda fascicolo ' 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 °

Codice: 2013]11.2]29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi ‘1

Id: 4025239 Stato: Aperto Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi

Descrizione
prova modifica

NUOVA TRASM

Ragione
9 7]

Ragione di trasmissione a
Q

SMISTAMENTO PER COMPETENZA

ASSEGNAZIONE

INOLTRO

PRIVACY
APPROVAZIONE
PER TRASMISSIONE VIA PEC

Poi, si ricerca il ruolo dell’'utente cui si vuole trasmettere il documento accedendo alla maschera di ricerca
della rubrica
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Dimensione testo AA Vener

#f Home M Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
|§] Scheda fascicolo W 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 °
Codice: 2013|11.2|29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W

Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT  Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi

Descrizione
prova modifica

NUOVA TRASMISSIONE

Ragione
¢ L7
CONOSCENZA X -
Cedi Diritti

Seleziona un destinatario
nella rubrica

Destinatario @)

Una volta trovato il corrispondente e confermata la scelta col tasto Conferma in basso (fig. 205 - 1€ 2)
Fig.205

Tipo [#uffici [#IRuoli [ utenti [#IListe [CIRF Tutti  Esterni © Interni 0
Rubrica Descrizione cammilleri Localita Cod. Fisc.
Codice Citta Email prin. P.Iva

1 elementi trovati
Tipo pescrzione Conale __Rubrica

A - ADDETTO Ufficio Protocollo :
= 7t ATENEO Centrale (ADD UPC) L

= tAMMINISTRATORE DI SISTEMA
A
= 7 ATENEO
= it Direzione Generale
= 7% Gabinetto della Direzione Generale
= 7% Ufficio Protocolle Centrale
= 9 ADDETTO Ufficio Protocollo Centrale
e
B 7@ ATENEO
= it Direzione Generale
= 1% Gabinetto della Direzione Generale
= 7 Ufficio Protocollo Centrale
= ¥ ADDETTO allz gestione PEC

EEEEECEEEEEEEEEE

il sistema propone I'anteprima della trasmissione nella quale si pud ancora decidere a quale utente far
pervenire la notifica di trasmissione impostando il flag nel riquadro a fianco del nome dell’'utente o degli utenti
desidetato/i (fig. 206 — 1), quindi si pud operare la trasmissione selezionando il tasto Trasmetti (fig. 206 - 2).
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Fig. 206

Codice: 201311.2|29

Titolario: Titolario di classif...

Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi
Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Id: 4025339 Stato: Aperto

Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi

I

Descrizione Dettaglio Destinatario
prova modifica

Descrizione

ADDETTO Ufficio
= Protocollo Centrale CONOGSCENZA| Uno -
Ragione

Ragione Tipo Note
NUOVA TRASMISSIONE

Scade il i

o
[[anthesi utente
v

Cedi Diritti [CIPROVA UTENTE

Destinatario
Note Generali

Modelli di Trasmissione

MH“‘"‘“""‘ Salva Mod:

La trasmissione & compiuta. | destinatari hanno ora diritti di visibilita sul fascicolo e vedranno man mano tutto
quello che verra inserito nel fascicolo d'ora in avanti, senza la necessita di produrre altre trasmissioni.
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5.5 Sottofascicoli

All'interno dei fascicoli i documenti possono essere organizzati in sottofascicoli, ulteriori partizioni gestibili
secondo la volonta o le esigenze dell'utente (ad esempio, se una struttura si occupa di rispondere a richieste
di conferma titolo di studio relative a piu corsi di laurea, potrebbe gestire un fascicolo annuale suddividendolo
in tanti sottofascicoli quanti sono i corsi di laurea gestiti).

Per aprire un sottofascicolo ¢ sufficiente cliccare sul tasto Aggiungi sottofascicoli (fig. 207- 1).
Fig. 207

AA Giovedi 29 Agosto 2012 14:51:26

f Home @ Documenti B Fascicoli 9 Ricerca # Cestione % Opzioni @ Esci

ﬂ Scheda fascicolo

Codice: 2013]8.1]162 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni

Id: 4025986 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT

It

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘ 0‘ L 4 ﬁ? ‘_;

Privato

Data Apertura: 29/08/2013 . . .
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 3 documenti

Descrizione* T Oggett Mitt/Dest
selsina TD catogoi b drecions A5CD (W] oo | e | o | wepest
P

9022
]

20/08/2013 prova MG ATENEO; prova (D)
Aggiungi sottofascicolo —
= 1 aQ 2 W
Struttura espandi tutto comprimi tutto Q| +
i bo21 prova pubblicazione - oggetto
2013(8.1|62
o ‘ I )3/ 2013 2 modificato prova
1 nota visibile 7 Q LeWs D‘
Nota di PER0035091 (ADDETTO Ufficio Protocollo
Centrale) 9020 Ufficio Protocello Centrale; 00 -
- _ - _ = P prova spedizione 1S2 TEST - Comune di Ala (D);
© personale O Ruolo O RF @ Tutti 28/08/2013 .
- - - - destinatario in cc (CC)
prova note .
Q ki

Si apre una finestra per la descrizione del sottofascicolo (fig. 208— 1). Una volta creati, i sottofascicoli sono
visibili nella sezione Struttura sotto il codice del fascicolo principale (fig. 208 -2).
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Fig. 208

0 CR AR oved! 29 Agosto 20
f Home @ Documenti 4 Ricerca # Gestione % Opazioni ? Aiuto & Esci
lﬂ Scheda fascicolo
Codice: 2013|8.1]62 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni
Id: 4025986 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT =
Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘ 0‘ L 4 ﬁ_? “;
Privato Seleziona un'operazione massiva -

Data Apertura: 29/08/2013

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 3 documenti

Descrizione*®
selezione TD categoria D direzione ABCD

Mitt/Dest

h MG ATENEO; prova (D)

Creazione nuovo sottofascicolo

Descrizione *

Caratteri dispoj ——
sottofascicolo 2 Q Xsiw Tj
Struttura espandi tutto o
& S32013]8.1]62 br:“:da‘;g’:;' TaEEiE prova
. [ sottofascicolo 1
1 nota visibile 1
Caratteri disponibili 1969 Uffi Prot llo Centrale; 00 -
Nota di PERDD35091 (ADDETTO Ufficio Protocollo 2 spedizione 52 e e E(D)_
Ce!'ltrale) _ - _ destinatario in cc (CC)
O personale © Ruolo O RF @ Tutti

prova note Q 1 t @

[ T'pulugla Fascicolo |

Accedendo al smgolo sottofascicolo, & possibile aggiungervi documenti seguendo la stessa operazione
prevista per l'inserimento di documenti in fascicolo che prendono le mosse dall'icona aggiungi documento (fig.
209-1).

Fig. 209

M Fascicoli 4 Ricerca # Gestione M Esci

% Opzioni

&  Sscheda fascicolo

Codice: 2013]8.1]62 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 8.1 - Concorsi e selezioni ‘]
Id: 4025986 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT =
1 : H 1
Contenuto  Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi .
Privato Seleziona un'operazione massiva -

Data Apertura: 29/08/2013 . . .
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 3 documenti

Descrizione* 01 e Mitt/Dest
. . etto i es
selezione TD categoria D direzione ABCD ﬂ“-_

2014 rova rova
22/08/2013 P P
Caratteri disponibili 1961 R ———
o Wiie:
Struttura espandi tutto  comprimi tutto g s 0000
B 2013|8.1|62
S| |8.1]6 Fl 09/08/2012 A prova smistamento xfjxfj

i [ sottofascicolo 1
- () sottofascicolo 2

Q I:Etiﬁi

2 ~ Ufficio Offerta Formativa e Gestione
1 nota visibile 7 2001 Studenti-Psicologia e Scienze

Nota di PER0025091 (ADDETTO Ufficio Protocollo a 01/08/2013 P prova trasmissione documento Cognitive e Centro Mente e Cervello;
Ceptrale) . ) ) abcd (D); laura (D)
O personale O Ruolo RF @ Tutti o
prova note Q Li® l[j
o

Caratteri disponibili 1990

Tipologia Fascicolo
iona una tipologia -

E inoltre possibile spostare documenti da un fascicolo a un sottofascicolo o tra due sottofascicoli tramite la

funzione drag & drop (trascinamento). E sufficiente selezionare il documento o pili documenti desiderati

trascinarlo/i nel fascicolo o sottofascicolo desiderato. Il sistema chiede la conferma dell'operazione (fig. 210).
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Confermata I'attivita, i documenti non risultano piu nella cartella di provenienza, ma sono reperibili in quella di
destinazione.

Fig. 210

Sei sicuro divoler spostare ifil documentofi

9014/ 22/08/2013
9009/ 09/08/20137

e e
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5.6 Operazioni sui sottofascicoli

5.6.1 Modifica sottofascicolo
E possibile modificare la descrizione di un sottofascicolo selezionandolo (fig. 211 — 1), quindi cliccando
sull'icona Modifica sottofascicoli (fig. 211- 2).

Fig. 211

Dimensione testo AA rdi 30 Agosto 2013 11:41:11

M Home M Fascicoli % Ricerca # Gestione % Opzioni @ Esci
| Scheda fascicolo ' 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 °
Codice: 2013]11.2| 29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi w
Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto -
Contenute Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi | 0‘ L4 ‘: g
Privato H »®

Data Apertura: 30/08/2013

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti
Descrizione*®

Cal

Modifica sottofascicolo

Struttura espandi tutto  comprimi tutto L0 Ll L
B £92013|11.2|29
i+ [Jallegato bis

- [Jallegato prova

2 allegato 2
F a1

-0 prova 1

b [] test

m

Nessuna nota visibile 7z

i Rareanala (T Boala (TIDE @ Tk

Si apre una finestra di dialogo modifica sottofascicoli (fig. 212 — 1) nel quale inserire la modifica necessaria e
si clicca sul tasto modifica (fig. 212- 2).

Fig. 212

311

# Home # Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni ® Esci
I.ﬁ] Scheda fascicolo W 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o
Codice: 2013|11.2|29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W
Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto i
Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi | 0‘ L ‘3 ‘l_;
Privato ‘—‘ |‘| &=

Data Apertura: 30/08/2013

documenti

Descrizione* Modifica sottofascicolo

prova modifica

Mitt/Dest .

Descrizione *

T AT allegato bis modifica
Struttura espandi tutto  comprimi tutto o &+
B £32013]11.2|29

(2 allegato bis

i [ allegato prova

i [Dallegate 2 Caratteri disponibili 1954

i @a1

i Jprova 1

Lo test

Nessuna nota visibile

© Personale O Ruolo ORF @ Tutt

II sottofascicolo risulta modificato (fig. 213).
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% Ricerca

&)  Scheda fascicolo

# Gestions % Opzioni

® Esci

W 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o

Codice: 201311.2|29

Titolario: Titolario di classif...

Id: 4025239 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi

Privato [

Data Apertura: 30/08/2013

Descrizione*®
prova modifica

Caratteri disponibili 1986

Struttura espandi tutto com) O i itk
5 @2013\11 2|29 1

(2 allegato bis modifica

(2 allegato prova

(2 allegato 2

a1

D prova 1

D test

Nessuna nota visibile s

© personale ©Ruolo C'RF @ Tutti

Caratteri disponibili 2000

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica H
upC Ufficio Protocollo Centrale

Data Collocazione
[

m

Edk a4 1

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi

W

(m P

I T N R

Acen

L 2e/e/zo13 S8 [ cart
Chiudi Fasc. AdL Utente AdL Ruclo

5.6.2 Cancellazione sottofascicolo

A differenza del fascicolo, il sottofascicolo risulta cancellabile. Per eliminare un sottofascicolo € sufficiente
cliccare sull'icona elimina sottofascicolo (fig. 214 —1).

Fig. 214

4 Ricerca

&)  Scheda fascicolo

# Gestione % Opzioni

& Esci

W 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o

Codice: 2013|11.2(|29

Titolario: Titolario di classif...

Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi

Privato

Data Apertura: 30/08/2013

Descrizione*®
prova modifica

S2EE Elimina sottofa

Struttura espandi tutto comprimi tutto o) - /:‘
5 @2013\11 2|29

(2 allegato bis modifica

(2 allegato prova

(D allegato 2

a1

D prova 1

D test

P+ %

Seleziona un'operazione massiva

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 4 documenti

9025 0ggetto Prova

20,08/2012 A 0ggetto Prova
9023
] 20/08/2012 A Oggetto Prova

m
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Il sistema chiede conferma ed elimina il sottofascicolo. Per essere eliminato, il sottofascicolo deve risultare
vuoto, altrimenti propone un avviso relativo all'impossibilita di portare a termine 'operazione (fig. 215 - 1).
Quindi prima di eliminare un sottofascicolo bisogna spostare i documenti nel fascicolo principale o in un altro
sottofascicolo attivo o attivato per l'occasione.

Fig. 215

| Scheda fascicolo . 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 0

Codice: 2013]11.2|29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizione di beni mobili e servizi W

Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto

Contenuto Struttura Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘ 0‘ L 4 ‘3 ‘L_;

Privato z Selezio un'op assiva M |-'| x

Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 4 documenti

Data Apertura: 30/08/2013

Descrizione*

Prova Mittente Occasionale

Caratteri

i Non & possibile rimuovere il sottofascicolo . l—'; lﬁ
Struttura espandi tutto  comprimi tutto Q W+

8 selezionato:
B £32013]|11.2|29

(2 allegato bis modifica contiene DOCUMENTI Prova Mittente Occasionale
i () allegato prova e
L g™’ o Wice.
; a
i Dprova 1 Prova Mittente Occasionale
+ [ test
o WXie:

Nessuna nota visibile

@ MG ATENEO; prova (D)
JPersonale O Ruolo ©RF @ Tutti

Q 2ot I

Caratteri disponibili 2000

Tipologia Fascicolo

Collocazione Fisica H
upPC Ufficio Protocollo Centrale =

Data Collocazione

acen

26/08/2013 [l
Chiudi Fasc. AdL Utente AdL Ruclo

5.6.3 Ricerca sottofascicoli
E possibile ricercare sottofascicoli. Questa funzione € molto utile nel caso di fascicolo contenente molti
sottofascicoli. Per la ricerca & sufficiente selezionare l'icona ricerca sottofascicoli (fig. 216 — 1).
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# Gestione ® Esci

% Opzioni

ﬁ] Scheda fascicolo ' 1/5 fascicoli pagina 1 di 1 o

Codice: 2013]11.2]29 Titolario: Titolario di classif... Classifica: 11.2 - Acquisizions di beni mobili & servizi W
Id: 4025339 Stato: Aperto  Registro: REG_PROT Tipologia: Gara d'appalto =
Contenuto Struttura  Trasm.ni  Visibilita Eventi ‘ 9‘ L ‘-Z ﬂ
Privato = H
=

Data Apertura: 30/08/2013
Elenco documenti [Griglia Standard] - Trovati 0 documenti

Descrizione®
prova modifica

Ricerca sottor

Struttura espandi tutto  comprimi tutto [ it 2
B £32013]11.2|29
i+ [Jallegato prova
D allegato 2
a1
D prova 1
D test

m

Nessuna nota visibile Ve
© personale O Ruolo ORF © Tutti

Caratteri disponibili 2000

Inserendo il testo da ricercare (in questo caso anche una porzione di testo) nella finestra di dialogo che si apre
e cliccando sul tasto cerca (fig. 217- 1) il sistema evidenziera tutti i sottofascicoli contenenti il testo ricercato

(fig. 217-2).

Fig. 217

o Esci

4 Ricerca # Gestione % Opzioni

# Home # Documenti

Scheda fascicolo ascicoll pagina I
) heda f ! Q) s li pagina 1 di 1
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6. SOSTITUZIONI

In PITre un utente pud delegare un altro utente a operare a suo nome. | ruoli interessati dalla delega sono
solitamente i ruoli di responsabilita. Il ruolo di responsabile, infatti, € di norma ricoperto da un utente. In caso di
assenza, il responsabile di una struttura ha la facolta di indicare un utente che accedera a suo nome a sistema
per visionare la documentazione che ricevera durante il periodo di sua assenza. La delega consente all'utente
delegato di accedere al ruolo per il quale ha ricevuto delega utilizzando esclusivamente le proprie credenziali
di accesso a PITre. Vengono evitate, in questo modo, cessioni di credenziali, garantendo i livelli di sicurezza
necessari.

Le operazioni svolte da un utente delegato risultano tracciate a suo nome dal sistema.

Per impostare una delega ¢ sufficiente entrare nel menu gestione e selezionare il sottomenu sostituzioni (fig.
218-1).
Fig. 218

Dimensione testo |[A| A A Venerdi 22 Marzo 2024 11:26:53

# Gestione

Gestione sostituzioni Req. Repertori

stituzioni Registri

Stampe
Ricevute Assegnate
Prospetti

Stato sostituzioni Rubrica
Attive

Nome titolare

Report Spedizioni

Doourr Rimossi

Codicl Ipa

Processi-Modelli di firma

Monitoragglo processi-modelli

Si apre una pagina denominata gestione sostituzioni nella quale possono essere visualizzate sia le deleghe
ricevute sia quelle assegnate (fig. 219 - 1).
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Dimensione testo  |A| A A Venerdi 22 Marzo 2024 11:28:55

Home #® Documenti B Fascicoli 4 Ricerca # Gestione % Opzioni 7  Aiuto © Esci

Gestione sostituzioni

Ricevute  Assegnate

S — Nessuna sostituzione ricevuta
Statop sostituzioni

| JORE

Per assegnare una nuova delega si deve entrare nellambiente assegnate (fig. 220 — 1) dove & possibile
visualizzare possibili sostituzioni gia assegnate. Quindi cliccare sul tasto nuova in basso (fig. 220 — 2)

Fig. 220

« G = pitretnit/UNITN/ Q Y 3 oo

Dimensione testo |A| A A Venerdi 22 Marzo 2024 11:30:53

Home # Documenti | M Fascicoll % Ricerca # Gestione % _Opzion 2 Aluto ® Esci
P  Gestione sostituzioni

Gestione sostituzioni
Ricevute Assegnate

Stato sostituzigni

Attive - m decorrenza scadenza Sostituto Ruolo titolare
[Therqrme iy RESPONSABILE DELLA
19"10:_"329016 (ADDETTO Ufficio Protocollo e FUNZIONE ARCHIVISTICA DI A
: Archivio) CONSERVAZIONE DI ATENEO

Ruolo titolard

Tutti

Cerca Nuova Revoca Modifica

Il sistema mostra una pagina per la configurazione della sostituzione. Il delegante trova di default il suo ruolo
impostato nel campo seleziona ruolo titolare ovvero deve scegliere il ruolo titolare nel caso in cui ricopra piu
ruoli (fig. 221 — 1). Deve selezionare I'utente a cui assegnare la delega attraverso il campo scegli I'utente
sostituto (fig. 221 - 2). La scelta avviene attraverso una ricerca dell’'utente da rubrica cliccando sul tasto
seleziona l'utente sostituto da rubrica (fig. 221- 2a). Nel campo rubrica si inserisce il cognome del delegato
nel campo descrizione (fig. 221bis — 1) e si clicca sul tasto cerca (fig. 221bis— 2). Una volta scelto I'utente
sostituto (fig. 221bis — 3), si seleziona il tasto conferma (fig. 221bis — 4). Quindi imposta i termini temporali
entro i quali la delega & attiva compilando i campi previsti nella sezione seleziona una data. E possibile
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inserire la data e I'ora di decorrenza e la data e I'ora di scadenza della delega (fig. 221-3a e 3b). Una volta
cliccato il tasto ok la sostituzione ¢ attiva (fig. 221 — 4).

Fig. 221

ol B A

Nuova sostituzione
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Tutti
- " Seleziona l'utente sostituto
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Tipo Uffici [ |Ruoli Flutenti [ IListe [CIRF Tutti  Esterni @ Inte o]
Rubrica Descrizione cammilleri Cod. Fisc.
Codice Citta n. P.Iva
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2 elementi trovati

1 elementi trovati
Tipo Descrizione Canale Rubrica (A ] Tipo Descrizione Canale Rubrica m

4 G

(PER0D35091) u

|
< — 7\

o
1

Cerca Chiudi Conferma

La sostituzione sara visibile tra quelle assegnate attive nel caso in cui sia attiva da subito, ovvero tra le
impostate nel caso in cui parta da un momento successivo alla creazione a sistema (fig. 222 - 1).
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NIVERSITA
| TRENTO

”
Universita' degli Studi di Trento Dimensione testo Venerdi 22 Marzo 2024 11:40:21

Home # Documenti | MW Fascicoli 9, Ricerca # Gestione % Opzioni 2 Auto ® Esci
@  Gestione sostituzioni

Gestione sostituzioni
Ricevute Assegnate

Stato sostituzioni

Attive a m decorrenza scadenza Sostituto Ruolo titolare Stato

| o/ a0ue oo SIS,
Attive . Archivio) CONSERVAZIONE DI ATENEO
Impostate

Scadute

Tutte

Cerca Nuova Revoca Modifica

All'accesso a sistema, I'utente sostituto riceve notizia di una sostituzione assegnata tramite una finestra
denominata sostituzioni (fig. 223- 1) dalla quale pud decidere se esercitarla subito, attraverso la selezione del
tasto ok (fig. 223- 2) o rimandare attraverso il tasto annulla (fig. 223 - 3).

Fig. 223

@ 22/03/2024 11:40:12

Brasc Eanro
B operative (3)
7 riceviments fattura D (3
1 22/03/7024 11:38:22
- 4
©22/03/2024 11:33:15
-4

Nel caso in cui l'utente decida di esercitare in un secondo momento la sostituzone, la dovra ricercare dal
menu gestione, sottomenu sostituzioni (fig. 224 - 1)
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Dimensione testo [A| A A Venerdi 22 Marzo 2024 11:26:53
Home # Documenti M Fascicoli %4 Ricerca # Gestione % Opzioni ?  Aluto
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l Cerca Esercita

Trovata la sostituzione sotto I'ambiente Ricevute (fig. 225 — 1), la si esercita tramite il tasto esercita in basso

(fig. 225- 2). Nel caso in cui ci siano piu deleghe attive, l'utente deve selezionare quella che vuole esercitare,
quindi la esercita tramite il tasto esercita.

Fig. 225

Ricevute Assegnate

@ 04/09/2013 06/09/2013 AMMINISTRATORE DI A
13:00 05:00 — SISTEMA

Cerca Esercita

Una volta scelto di esercitare la sostituzione, all'utente verra specificato che sta operando in qualita di sostituto
di un altro utente (fig. 226 - 1) e visualizzera la Home del ruolo da cui ha ricevuto la sostituzione (fig. 226- 2).
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Dimensione testo |A| A A Venerdi 22 Marzo 2024 11:50:47
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Nel periodo in cui la sostituzione ¢ attiva, il delegante pué comunque accedere al suo ruolo. Nel caso di
accesso in contemporanea al titolare, il sostituto verra disconnesso in automatico.
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