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Presentazione

Questo manuale descrive le modalità di utilizzo di Titulus 97 – software per la gestione del protocollo informatico delle Università.

Prima che il nome di un programma informatico, Titulus 97 è il nome in codice del progetto archivistico, approvato nel 1996 dal Consiglio di Amministrazione, avente come obiettivo la riorganizzazione della gestione, tenuta e tutela dei documenti dal protocollo all’archivio storico dell’Università degli Studi di Padova.

Il progetto padovano si trasformò nel 1997 in progetto nazionale grazie alla collaborazione di molti Atenei italiani, dell’Associazione nazionale archivistica italiana e soprattutto dell’Ufficio centrale per i beni archivistici. Attraverso l’uso dello stesso titolario di classificazione, Titulus 97 si pone l’obiettivo di raggiungere uno standard archivistico nelle università italiane, creando le premesse per un sistema archivistico nazionale universitario.

Il cuore del progetto, cioè il Regolamento per la gestione, tenuta e tutela dei documenti amministrativi dal protocollo all’archivio storico, distinto per l’Amministrazione centrale e per le strutture didattiche, di ricerca e di servizio previste dallo statuto (facoltà, dipartimenti, centri, etc.), assieme ai due titolari di classificazione, è stato pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 301 del 29 dicembre 1997.

Molto prima dell’entrata in vigore del DPR 20 ottobre 1998, n. 428, Regolamento recante norme per la gestione del protocollo informatico da parte delle amministrazioni pubbliche, l’Università degli Studi di Padova ha dunque lavorato alla elaborazione di un software che consentisse da un lato la gestione del protocollo, la classificazione dei documenti, il workflow and document management, dall’altro la corretta tenuta dell’archivio corrente e dell’archivio di deposito attraverso il riconoscimento del vincolo archivistico.

Con queste premesse è nato il software Titulus 97, le cui specifiche tecniche, informatiche e archivistiche sono state elaborate dall’Università degli Studi di Padova (Archivio Generale di Ateneo e Centro di Calcolo di Ateneo), mentre la realizzazione tecnica è stata curata dalla 3D Informatica di Bologna, utilizzando l’ambiente di sviluppo Highway®.

1. Il protocollo e il nuovo software

Il “protocollo”, cioè il registro di protocollo e il complesso dei documenti registrati, ha la natura di atto pubblico di fede privilegiata. Come per tutti gli altri documenti della pubblica amministrazione, l’accesso ai documenti e alle informazioni, e quindi anche al registro di protocollo, è consentito soltanto a chi ne abbia diritto «per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti» (art. 22 comma 1 della legge 7 agosto 1990, n. 241).

Non è pertanto consentita una consultazione libera e indiscriminata del registro di protocollo né l’accesso ai documenti registrati, sia in formato cartaceo che informatico da parte di utenti non autorizzati.

Per questo ogni utente viene identificato attraverso una login, cioè un nome in codice che identifica univocamente una persona, e una password, cioè una sequenza alfanumerica di caratteri che consente di accedere al programma.

Ad eccezione degli utenti che lavorano al palazzo Storione, per realizzare l’“obiettivo sicurezza” è necessario che ciascun utente sia dotato di una login e di due password. Infatti, per ragioni che non è necessario spiegare in questa sede, è stata scelto di utilizzare il software Titulus 97 in ambiente web, cioè nella intranet di Ateneo. Per evitare intrusioni non autorizzate sia interne che esterne, si è reso opportuno installare un firewall, cioè una specie di barriera informatica anti-intrusioni (lett. «muro di fuoco»).

Per superare questa barriera è necessario avere una prima password. Ecco perché per accedere al sistema di protocollo, ad esempio, dal Dipartimento di ingegneria meccanica che si trova in Via Venezia, o dal Dipartimento di geografia, che si trova in Via del Santo, è necessaria una maggiore sicurezza e quindi una doppia chiave di accesso.

Con la login e la prima password si accede al firewall; con la seconda si accede, tramite il web server all’application server (cioè al luogo informatico dove c’è il software Titulus 97) e da quest’ultimo alle banche dati.
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La login e la password permettono al sistema di riconoscere l’utente e di attribuirne, attraverso uno specifico profilo gestito dall’amministratore, i rispettivi diritti (di visibilità, di modifica, etc.).

Abbiamo detto, infine, che il software utilizza la rete intranet. Questo consente il collegamento a Titulus 97 con qualsiasi browser di mercato che supporti le recenti tecnologie di comunicazione e di lavoro via web.

Si può pertanto utilizzare, ad esempio, Netscape Navigator 4.0 e MS Internet Explorer 4.0 o superiori. La prima volta che si utilizza Titulus 97 il sistema propone lo scaricamento e l’esecuzione del modulo Highway Image Control di gestione immagini, prodotto e firmato dalla 3D Informatica. L’esecuzione va confermata.

1.1. Diritto di accesso e riservatezza dei dati

Il sistema garantisce la tutela dei dati personali e dei dati sensibili (legge 31 dicembre 1996, n. 675) tramite la differenziazione dei diritti di modifica e di visualizzazione delle registrazioni di protocollo attribuiti a ciascun utente in rapporto alle funzioni e al ruolo svolto.

Il sistema garantisce inoltre il rispetto della funzione notarile del protocollo nonché dell’autenticità e dell’integrità delle registrazioni (DPR 20 ottobre 1998, n. 428): alcuni campi, dopo la registrazione, non sono piú modificabili, nemmeno dall’amministratore del sistema.

In ogni caso, anche per gli utenti autorizzati, vengono sempre registrati (in un file di log permanente), data, ora, nome utente e tipo di operazione effettuata, in modo tale da poter sempre risalire a “chi ha fatto che cosa”.

Facciamo due esempi.

· Un dipendente di un determinato ufficio dell’Amministrazione centrale (cioè di una UOR - Unità Organizzativa Responsabile) potrà visualizzare solo le registrazioni di protocollo effettuate dal suo ufficio e, nei casi di maggiore restrizione, potrà visualizzare solo le registrazioni da lui stesso effettuate. In altre parole, solo il Rettore, il Pro Rettore vicario, il Direttore amministrativo e i loro vicari assieme ad una parte del personale dell’Archivio Generale di Ateneo, hanno la possibilità di visualizzare tutto il registro di protocollo.

· Un dipendente di una struttura, ad esempio di un Dipartimento, potrà visualizzare solo i documenti registrati nel suo Dipartimento, ad eccezione dei documenti riservati (protocollo particolare), che possono essere registrati e visualizzati solo dal direttore del Dipartimento e dal segretario amministrativo. Nessun utente dell’Amministrazione centrale, né il Rettore, né il Direttore amministrativo e i loro vicari, possono visualizzare, né tantomeno modificare, le registrazioni di un protocollo di una struttura.

1.2. Un’ulteriore sicurezza: la crittografia

Abbiamo appena descritto i sistemi di protezione dell’integrità e dell’au​ten​ti​cità dei dati attraverso l’individuazione dei responsabili dell’immissione, delle modifiche e delle visualizzazioni delle registrazioni di protocollo.

Il sistema, al fine di garantire la sicurezza, provvede a crittografare i dati tramite un algoritmo specifico, molto robusto, denominato DES.
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In questo modo chi intercetta i dati potrà “leggere” solo delle sequenze alfanumeriche incomprensibili. In particolare, tutte le richieste al server da parte di un utente autorizzato vengono sempre trattate con il sistema di crittografia.

Questa operazione è trasparente, cioè non comporta alcuna incombenza per l’utente, poiché Titulus 97 provvede direttamente a crittografare i dati da e per il server.

1.3. Dati immodificabili, dati modificabili e dati obbligatori

Il registro di protocollo, sia cartaceo che informatico, è deputato a svolgere una duplice funzione:

· una funzione notarile, piú propriamente di Registratura, attraverso la quale viene garantita l’efficacia giuridico-probatoria delle registrazioni;

· una funzione di gestione dei documenti, attraverso la quale deve essere monitorato il flusso dei documenti e dei procedimenti amministrativi.

Alla funzione notarile corrisponde una serie obbligatoria di dati che, una volta effettuata la registrazione, non sono modificabili né alterabili, nemmeno dall’amministratore del sistema. Questi dati sono sei:

· numero di protocollo

· data di registrazione

· mittente (protocollo in arrivo) / destinatario (protocollo in partenza)
· oggetto

· numero degli allegati

· descrizione degli allegati

Tutti gli altri dati sono modificabili, ma alcuni di questi obbligatori. Ciò significa che per effettuare la registrazione è necessario inserirli: ad esempio, la [voce di indice] è un dato modificabile, ma obbligatorio, perché da esso dipende la classificazione e la conseguente fascicolazione di un documento.

1.4. Gestione dei documenti elettronici

Titulus 97 è all’avanguardia sul fronte dei documenti elettronici: ne può gestire diversi tipi, è predisposto per l’utilizzo della firma digitale e dell’impronta informatica del documento, etc.

Sono principalmente due i formati dei documenti elettronici previsti per la gestione del protocollo:

· documenti in formato immagine, acquisiti di norma da scanner;

· documenti elettronici (cioè digitali, numerici) scritti con l’ausilio dei mezzi informatici: cioè, ad es.,  file di Word, Excel, Access, etc.

L’acquisizione da scanner, cioè l’associazione alla registrazione di protocollo di un file in formato immagine di un documento ricevuto, è disponibile per l’Amministrazione centrale e per alcune strutture pilota.

Per l’Amministrazione centrale l’abilitazione ad acquisire immagini via scanner spetta all’Archivio Generale di Ateneo, poiché è l’unico ufficio abilitato a gestire il protocollo in arrivo, mentre a tutti gli uffici è consentito di associare i documenti in formato Word, Excel, Access, etc.

I file in formato immagine sono acquisiti con lo scanner impo​stato sui seguenti parametri di scansione digitale:

· Colore: bianco e nero, tratto oppure Line art

· Risoluzione: 200 dpi

2. Profilo degli utenti

Come già detto, Titulus 97 non è soltanto una sistema di protocollo informatico, ma anche un sistema di document and workflow management. Attraverso Titulus 97 è possibile conoscere lo stato di un procedimento amministrativo, chi detiene e in quale ufficio si trova un determinato documento, quali procedure sono necessarie alla chiusura di un affare e attraverso quali procedure.

Per questi motivi, ad ogni ruolo funzionale all’interno dell’organizzazione (responsabile di un ufficio, segretario amministrativo di un dipartimento, responsabile di un procedimento amministrativo, etc.) corrisponde un ruolo all’interno del sistema di protocollo. La definizione di questo ruolo si attiva tramite una serie di autorizzazioni, che costituiscono il profilo dell’utente.

Di seguito vengono descritti i profili previsti.

2.1. Protocollista - records manager
Il protocollista (records manager) è la persona che ha l’autorizzazione ad eseguire la registrazione dei documenti, sia in arrivo, sia in partenza, sia scambiati tra uffici. 

Egli può acquisire (a seconda dei diritti e del profilo con cui è registrata la sua utenza nel sistema) l’immagine elettronica del documento mediante uno scanner oppure associare il file prodotto da un programma di composizione testi o di elaborazione di fogli elettronici, o disegno tecnico (Word, Excel, AutoCad, etc.).

L’immagine elettronica od il file di testo possono essere registrati nel sistema nel momento della registrazione del documento o in un momento successivo; in ogni caso non sono modificabili dopo la registrazione.

Nel caso della posta in arrivo, il protocollista attribuisce al documento anche la classificazione (titolo e classe), la UOR (Unità Organizzativa Responsabile) e i termini per lo scarto. Nel caso della posta in partenza o scambiata tra uffici, oltre a quanto già indicato nella posta in arrivo, il protocollista provvede anche alla fascicolazione del documento (titolo, classe e numero di fascicolo).

2.2. Responsabile del documento

È la persona che ha la responsabilità del documento, cioè può in parte correggerlo o completarlo. Suo compito è quello di inserire il documento in un fascicolo e trattare il procedimento amministrativo o l’affare a cui quel fascicolo si riferisce.

Il responsabile del documento può assegnare il documento ad un fascicolo di propria responsabilità, oppure trasferire il documento ad altre strutture o persone nel caso non sia di propria competenza.

2.3. Responsabile del procedimento amministrativo

È la persona che ha la responsabilità di gestione del procedimento amministrativo per l’intero periodo di vita dello stesso. È incaricato di verificare il corretto avanzamento fra le varie fasi del procedimento (se previste) entro i tempi previsti per ogni fase. 

Il responsabile del procedimento amministrativo è il responsabile dei documenti contenuti nel relativo fascicolo. Al termine dell’iter, provvede alla chiusura del fascicolo e al suo versamento all’archivio.

2.4. Responsabile del sistema informativo (amministratore)

È la persona che ha la possibilità di effettuare operazioni straordinarie sul sistema; ad es., il ripristino del sistema a seguito di eventuali interruzioni, il monitoraggio delle operazioni compiute, la predisposizione delle autorizzazioni di accesso al sistema, etc.

Al tempo stesso il responsabile può accedere al sistema con i diritti che sono stati riservati alla propria struttura e, nell’ambito della struttura, alle mansioni di propria competenza.

2.5. Utente abilitato alla consultazione

È l’utente abilitato ad effettuare esclusivamente ricerche e visualizzazioni, senza la possibilità di inserimento o modifica di documenti o fascicoli.

3. Flusso dei documenti

Titulus 97, come abbiamo visto, effettua il controllo sul flusso dei documenti, utilizzando degli strumenti di workflow management.

Tali strumenti sono stati realizzati non soltanto per l’appli​ca​zione della normativa sul protocollo, ma anche sulla trasparenza e sulla responsabilità amministrativa dei documenti della pubblica amministrazione.

Il flusso dei documenti è di tre tipi, gestito da tre funzioni collegate al protocollo unico e quindi da una numerazione sequenziale nel registro di protocollo:

· Documenti in arrivo;

· Documenti in partenza;

· Documenti scambiati tra uffici.

3.1. Flusso dei documenti in arrivo

Le operazioni di protocollo sui documenti in arrivo spettano all’Archivio Generale di Ateneo, secondo lo schema seguente:
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Tutti documenti in arrivo vengono registrati, classificati e smistati per competenza ad una UOR, cioè ad una Unità Organizzativa Responsabile, così come previsto dall’art. 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241. Gli elementi della registrazione, della classificazione e dello smistamento vengono riportati nel timbro di protocollo.
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Spetterà al responsabile dell’ufficio assegnare per ciascun documento, come previsto dagli art. 4-6 della legge 7 agosto 1990, n. 241, il responsabile del procedimento amministrativo, al quale spetteranno tutte le restanti incombenze: trattazione del procedimento amministrativo o dell’affare assegnato, fascicolazione, fascicolazione, etc.

Se, oppure fino a quando, un responsabile di un ufficio non individua un responsabile del procedimento amministrativo, la legge (e, di conseguenza, il sistema Titulus 97) gli attribuisce automaticamente anche la qualifica di responsabile del procedimento amministrativo.

Ricapitolando, ecco uno schema del flusso:
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3.2. Flusso dei documenti in partenza e dei documenti scambiati tra uffici

Le operazioni di protocollo sui documenti in partenza spettano a ciascun responsabile del procedimento amministrativo o a chi, per le sole funzioni di segreteria, ne fa le veci, secondo lo schema seguente:
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Ciascun responsabile, infatti, è abilitato a effettuare registrazioni in partenza o protocollare documenti scambiati tra uffici che afferiscono al medesimo protocollo. 
4. Il Menu di avvio

Una volta entrati nel sistema di protocollo, appare un Menu di avvio. Eccone un esempio:
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Menu di avvio per un operatore di inserimento documenti

Il Menu di avvio apparirà in maniera differente a seconda della tipologia di utente che accede al sistema. Ciò significa che un utente non abilitato a gestire il protocollo in arrivo, non vedrà il pulsante che attiva quella funzione:
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Com’è possibile notare nella figura precedente, il Menu di avvio è diviso in sei sezioni:

· Registratura (Protocollo)

· Ricerche

· Cartella personale

· Stampe ad Altre funzioni d’archivio

· Altre Ricerche

· Ufficio/Struttura (solo per utenti abilitati)

Esaminiamole insieme.

5. Registratura (protocollo)

L’inserimento e la modifica dei dati consiste nella compilazione di una maschera. La maschera è specifica per ogni tipologia di documento (in arrivo, in partenza o interno).

A ciascuna tipologia è attribuito un colore: azzurro per il protocollo in arrivo, verde per il protocollo in partenza, giallo per il protocollo tra uffici.

5.1. Protocollo in arrivo

La maschera del protocollo in arrivo riporta in automatico, il codice della struttura o dell’ufficio a cui appartiene l’operatore e l’anno corrente.
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Nella seconda riga viene presentata lo status di accesso al documento che, per default, è posizionato su “pubblico”.

Solo l’amministratore può abilitare gli utenti all’utilizzo del protocollo particolare (cioè del protocollo cosiddetto “riservato”), del protocollo differito e del protocollo che, sia in arrivo che in partenza, permetta il differimento dei termini di accesso alle informazioni registrate (ad es., i nominativi dei partecipanti ad una gara, etc.).

Una volta entrati nella maschera di inserimento verranno richieste le seguenti informazioni, la prima delle quali riguarda il mittente.

La compilazione viene agevolata dalla presenza di un’Anagrafica dei mittenti e Destinatari costruita automaticamente dal sistema.

Compilando il campo Mittente e provando a passare al campo successivo o selezionando il bottone a fianco a forma di piccola chiave, il sistema ricerca il mittente od i mittenti che corrispondono a quanto appena digitato:

· se il valore indicato è contenuto in un unico record di anagrafica (valore univoco) esso viene direttamente individuato e riportato nella maschera di registrazione;

· se il valore indicato è contenuto in piú record viene proposta una lista dalla quale selezionare un nominativo;

· se il valore indicato non esiste viene proposta l’opzione [Nuovo], oppure [Torna]. Per l’inserimento di nuovi nominativi bisognerà  inseriseguire le Linee guida per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati, pubblicate in appendice a questo manuale.
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Una volta individuato il nominativo, il sistema copia i valori di Nome, Indirizzo, Telefono, Fax, E-mail, Codice fiscale o Partita IVA nella maschera di inserimento del documento in registrazione.

L’Anagrafica può in futuro essere modificata a seconda delle esigenze, tenendo presente che la modifica avrà effetto solo sulle successive registrazioni di protocollo. Quelle precedenti, infatti, non vengono in alcun modo modificate dalla integrazione o la cancellazione di dati nell’Anagrafica.

Esaminiamo i campi:

1. Dati del mittente

Questa area è composta da: Nome, Indirizzo, Telefono, Fax, E-mail, Codice fiscale o Partita IVA. Nella maschera di inserimento Anagrafica sono previsti anche i campi CAP, Località, Provincia, Paese, Note e Referenti. I valori dei campi CAP, Località, Provincia e Paese vengono accodati al campo Indirizzo nel record del protocollo. I campi Note e Referenti possono essere utili per riportare informazioni aggiuntive relative al soggetto quali cambi di nome, di indirizzo, nomi di persona da contattare etc. e comunque tutte quelle informazioni su cui è possibile fare ricerche per parola.

Come abbiamo visto, dopo la registrazione, il [Nome del mittente] è un campo obbligatorio non modificabile.

Il campo ‘Firmatario’ può invece essere compilato e modificato liberamente.

2. Oggetto

L’oggetto è un campo obbligatorio ad immissione libera, eventualmente su più righe. Ha una lunghezza minima di 30 caratteri ed il sistema non accetta l’immissione di più di due caratteri uguali e consecutivi. L’oggetto deve essere significativo e riportare tutti gli elementi di carattere giuridico-probatorio o comunque necessari ad individuare univocamente un documento con i normali sistema di ricerca informatica.

3. Allegati

È una breve descrizione sul numero degli allegati e relativa descrizione; impostando il numero ‘0’ il sistema compila automaticamente ‘Nessun allegato’.. Il campo Allegati è obbligatorio.

4. A mezzo

Rappresenta il tipo o mezzo di ricezione del documento (posta ordinaria, raccomandata, fax etc.)

5. Data del documento

È la data riportata sul documento.

6. Protocollo mittente

Riportare l’eventuale numero di protocollo del mittente.

7. Voci di indice

La voce di indice è il campo che permette di compilarne altri a cascata, mantenendo uno standard nella classificazione e nello smistamento dei documenti.

Tramite la voce di indice, infatti, vengono automaticamente compilati i campi [Classificazione], [UOR] e [Scarto].

È possibile richiamare una voce di indice cliccando sul bottone posto alla fine del campo o preimpostando un termine. Il sistema presenterà tutte le voci di indice predefinite o quelle contenenti il termine indicato. È possibile scorrere la lista mediante i bottoni ‘Avanti’, ‘Indietro’, ‘Inizio’, ‘Fine’, e quindi selezionare una voce spuntando la casellina corrispondente ed usando il bottone ‘Assegna’. In alternativa usare il bottone ‘Torna’ per tornare ad impostare un termine di selezione nella maschera.
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Nell’esempio qui sopra è stato digitata la voce [studio]

8. Classificazione

La scelta di una voce di indice determina l’impostazione, automatica, della classificazione del documento e cioè il titolo e la classe. In questa fase è possibile visualizzare il titolario di classificazione solo ai fini della consultazione e non della scelta, cliccando nel bottone posto alla fine del campo.
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9. Scarto

Il valore del campo ‘Scarto’ viene desunto, automaticamente, dalla scelta della voce di indice.

10. Riferimenti

Impostare eventuali riferimenti a documenti precedenti.

11. UOR e RPA

Il valore del campo UOR (Unità Organizzativa Responsabile) viene desunto, automaticamente, dalla scelta della voce di indice. È tuttavia possibile modificare tale valore impostando il nome di un altro ufficio. Qualora il campo venisse modificato, verrebbe effettuato un controllo automatico sulla presenza dell’ufficio. Per consultare le strutture e le persone è possibile fare ricorso al bottone a forma di chiave posto in fondo al campo. Esso visualizza l’elenco dei valori accettati per il campo; se l’utente ha inserito una o più parole vengono visualizzate le strutture corrispondenti. Il campo corrispondente alle persone (RPA, cioè Responsabile Del Procedimento) è condizionato dalla scelta effettuata nel campo UOR, cioè visualizza tutte le persone della UOR indicata.

12. Copie Conoscenza (Ufficio e Persona)

È possibile inserire, in questo spazio, le eventuali strutture e/o persone cui indirizzare una copia del documento che riceveranno la notifica, via e-mail, con le indicazioni per il recupero dello stesso. Valgono le stesse modalità di consultazione dei valori ammessi di cui al punto precedente.

13. Immagini (Nome File e Descrizione)

È l’elenco dei file di immagine del documento.

L’elenco viene tipicamente compilato scegliendo uno dei bottoni a destra: Scanner o Sfoglia. 

Il bottone Scanner avvia l’acquisizione da scanner richiamando l’apposito programma di controllo. Da esso è possibile impostare i parametri di scansione quali la risoluzione, il numero dei colori, la luminosità, il contrasto, l’utilizzo di un alimentatore automatico, etc. 

Per i documenti in bianco e nero non contenenti significative riproduzioni fotografiche è obbligatorio impostare l’acquisizione con i seguenti parametri:

· Colori: Bianco e Nero - Tratto o Line Art
· Risoluzione: 200 punti per pollice.

Tutti i nomi dei file temporaneamente acquisiti vengono riportati automaticamente nella prima colonna della tabella Immagini. È possibile, comunque, introdurre o correggere da tastiera i nomi di file riportati nella prima colonna.

Sulla seconda colonna viene presentata un’indicazione di numero di pagina. La colonna di destra può essere aggiornata direttamente da tastiera associando una descrizione ad ogni file di immagine (ad esempio: al posto di pagina 3 si può scrivere ‘Indice’, al posto di pagina 4 ‘Capitolo I: Introduzione’, al posto di pagina 41 ‘Appendice’, etc.). L’impostazione di descrizioni di pagina consente un rapido posizionamento durante la consultazione. La pagina riportata nella prima riga visibile della tabella Immagini viene visualizzata nella parte bassa dello schermo. È possibile scorrere gli elementi della tabella Immagini utilizzando i tasti direzionali Alto/Basso posti sulla destra.

ATTENZIONE: Non utilizzare il carattere $ all’interno di una descrizione di pagina.

Il bottone Sfoglia permette di recuperare file di immagine già presenti su disco. Essi possono essere in formato TIFF, BMP, JPEG o GIF.

Il bottone ‘Immagini’, posizionato sopra la tabella, a sinistra, consente un insieme di operazioni. Esse sono:

· Aspetto

· Ingrandisci

Effettua un ingrandimento; è possibile selezionare l’area da ingrandire premendo il bottone sinistro su un punto dell’immagine e trascinando il mouse.

· Riduci 

Effettua una riduzione di scala.

· Riempi

Adatta la scala in modo da utilizzare tutta la larghezza della finestra di visualizzazione.

· Adatta

Adatta la scala in modo da visualizzare tutta l’immagine

· 1:1

Visualizza in scala 1:1 

· Ruota

Effettua una rotazione di 90, 180 o 270 gradi.

· Posiziona

· Inizio

Si posiziona sulla prima pagina.

· Precedente

Si posiziona sulla pagina precedente.

· Successiva

Si posiziona sulla pagina successiva.

· Fine

Si posiziona sull’ultima pagina.

· Fonte

Permette di selezionare l’origine dell’immagine, tipicamente lo scanner.

· Accoda

Permette di accodare immagini all’elenco attuale. Esso prevede i comandi:

· Importa

Effettua acquisizioni da scanner.

· Raccogli

Permette di recuperare file di immagine già presenti su disco

· Inserisci

Permette di aggiungere immagini all’elenco attuale a partire dalla posizione corrente, cioè prima del file correntemente visualizzato . Esso prevede i comandi:

· Importa

Effettua acquisizioni da scanner.

· Raccogli

Permette di recuperare file di immagine già presenti su disco

· Stampa

· Pagina Corrente

Stampa la pagina corrente.

· Intervallo…

Permette di specificare l’intervallo di pagine (1-n) da stampare.

· Imposta Pagina

Imposta i parametri di pagina.

· Imposta Stampante

Imposta la stampante.

· Cancella…

· Pagina Corrente

Cancella la pagina corrente dopo una richiesta conferma.

· Intervallo…

Permette di specificare l’intervallo di pagine (1-n) da cancellare.

· Annulla

Permette di annullare il Menu di scelta.

14. Allegati informatici

Permette di associare un insieme di file al documento. Essi possono essere in qualunque formato, tipicamente file di videoscrittura o fogli elettronici (.DOC, .RTF, .HTML). Premendo Sfoglia è possibile selezionare uno o più file. Il sistema compila automaticamente, l’elenco dei file. I bottoni di direzione, alto/basso, consentono di scorrere l’elenco. È possibile impostare o aggiornare direttamente da tastiera l’elenco dei nomi dei file allegati.

15. Note

È un campo libero, a lunghezza indefinita, atto a contenere ulteriori informazioni da associare al documento.

Per confermare il documento, selezionare il bottone ‘Registra’ ed attendere la visualizzazione del documento inserito. Nel caso il browser dovesse produrre una segnalazione di tempo esaurito, NON premere nuovamente il tasto ‘Registra’ onde evitare la generazione di un duplicato. 

Il sistema passa quindi alla visualizzazione del documento registrato evidenziando:

· Numero di protocollo generato automaticamente;

· Data del protocollo;

· Numero interno di protocollo riportante la sequenza: Codice Unità – Anno – Numero a 7 cifre.

Segue quindi la visualizzazione dei dati immessi. 

Utilizzare gli eventuali bottoni posti a sinistra:

· Elenco

per tornare alla lista dei documenti;

· Fine

per andare all’ultimo documento della lista;

· Avanti

per andare al prossimo documento della lista;

· Indietro
per andare al precedente documento della lista;

· Inizio

per andare al primo documento della lista.

· Nuovo

per inserire un nuovo documento della stessa tipologia (Arrivo/Partenza);

· Ripeti Nuovo
per inserire un nuovo documento ripetendo tutti gli estremi di quello attuale;

· Modifica
per modificare il documento (vedere apposita sezione);

· Cerca

per cercare un documento della stessa tipologia (Arrivo, Partenza, Interno).

Se il documento contiene immagini viene presentata una icona a forma di diapositiva che consente di visualizzare l’elenco delle immagini di cui viene riportato anche il numero: selezionando tale icona si apre una finestra che consente di scorrere l’elenco delle immagini permettendone il posizionamento, lo zoom, la scala automatica orizzontale e verticale, la rotazione, il salvataggio su disco e la stampa. Per effettuare zoom di area è sufficiente fare doppio click e tenere premuto il bottone trascinando il mouse.

Selezionare ‘Torna ai dati’ per richiamare la maschera dei dati.

Se il documento contiene file associati è sufficiente cliccare sulla corrispondente voce ‘File associato’ per richiamare il corrispondente programma di visualizzazione (ad esempio il Microsoft Word o Acrobat Reader). Se il browser utilizzato è il Netscape Navigator il visualizzatore appare su un’altra finestra che è sufficiente chiudere per tornare ai dati. Se il browser utilizzato è il Microsoft Internet Explorer il programma viene eseguito all’interno della finestra del browser e quindi per tornare ai dati occorre richiamare il bottone ‘Indietro’ del browser. In questo caso chiudere la finestra comporta la chiusura del browser stesso.

5.2. Assegnazione del documento ad un responsabile (RPA)

Il documento inserito può essere smistato dal responsabile di una UOR ad una persona appartenente alla propria struttura, molto probabilmente a quello che sarà il responsabile del procedimento, scegliendo il bottone ‘Assegna RPA’, posto in alto a destra. Viene proposta una maschera nella quale deve essere indicata la struttura e la persona fisica cui assegnare il documento. Il sistema mantiene memoria degli ultimi valori impostati. La persona può essere selezionata dall’elenco di tutte le persone appartenenti alla struttura, utilizzando il bottone a forma di chiave a fianco del campo. Impostando un valore da tastiera e premendo il bottone si può restringere l’elenco delle persone. Lasciando vuoto il campo ‘Persona’ il documento verrà assegnato automaticamente al responsabile della UOR.
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Il nominativo prescelto riceverà un messaggio via e-mail, indicante lo smistamento del documento e contenente l’indirizzo elettronico (URL) sul quale cliccare per posizionarsi direttamente sul documento. 

Premendo ‘Registra’ si conferma l’assegnazione.

Il nominativo che ha in carico l’originale od una copia di un documento può, inoltre, inviare copie del documento ad altre persone, scegliendo il bottone ‘Invia CC’. Queste riceveranno, via e-mail o, comunque, da Menu, segnalazione della copia in arrivo.

Qualora un documento non fosse stato assegnato correttamente ad una UOR, il responsabile della UOR potrà restituirlo all’archivio che l’ha protocollato, che provvederà a girarlo a chi di dovere, premendo il bottone ‘Restituisci’ posto in alto.

5.3. Inserimento in un fascicolo e relativa gestione

Il responsabile di un documento può posizionarsi sul medesimo selezionando da Menu il bottone ‘Documenti in Gestione’, o mediante visione del messaggio di e-mail, come descritto sopra.

Qualora il documento fosse stato smistato in originale, cioè non in copia, apparirà il bottone ‘Fascicolo’ con il quale sarà possibile inserirlo in un fascicolo già esistente o aprirne uno nuovo. La maschera presentata, in questo caso, consente di impostare una ricerca mediante vari criteri. Essi sono:

· Solo attivi
se abilitato richiama solo i fascicoli attivi;

· assegnati a
permette di restringere solamente ai fascicoli di propria responsabilità;

· Anno

impostare l’anno dei fascicoli da cercare;

· Numero da – a
impostare un intervallo di numeri di fascicolo;

· Voce di indice
impostare eventualmente una o più parole e cliccare sul bottone a fondo campo per scegliere una voce;

· Tipologia
nome del procedimento-tipo che si intende richiamare;

· Oggetto
inserire una o più parole da cercare nell’oggetto;

· RPA e UOR
inserire il nome della struttura e/o della persona responsabile dei fascicoli da richiamare; al solito utilizzare il bottone a fine campo per completare l’immissione del valore accettato.

Si noti che i campi ‘Classificazione’ e ‘Scarto’ siano già precompilati secondo quanto contenuto nel documento corrente. 

Avviando la ricerca si potrà visualizzare il fascicolo o la lista dei fascicoli rispondenti i criteri impostati. Nel caso di lista è possibile utilizzare il bottone ‘Assegna’ per inserire il documento corrente all’interno di tale fascicolo.

Scegliendo invece ‘Nuovo’ viene presentata una maschera di definizione del fascicolo. Essa prevede la definizione della voce di indice cui far riferimento per il fascicolo, che può essere consultato mediante il bottone a lato del campo: verranno presentate tutte le voci di indice appartenenti alla classificazione del documento e presenti nel database dei Procedimenti. Impostando una parola nel campo ‘Voce di indice’ e premendo il bottone a fianco è possibile restringere tale lista alle voci che contengono tale parola o ricavare, automaticamente, una voce di indice, qualora la parola impostata non desse ambiguità.

È possibile a questo punto compilare i seguenti campi:

· Tipologia del procedimento/affare;

· Oggetto del fascicolo;

· Scadenza;

· Note.

Si noti che i campi ‘Classificazione’ e ‘Scarto’ sono già precompilati secondo quanto contenuto nel documento corrente. 

Alla conferma del fascicolo il sistema assegna, automaticamente, un numero progressivo e torna in visualizzazione del documento. Il numero progressivo è composto dalla sequenza: ANNO-Titolo/Classe.<numero>. Ad esempio: 1999-XI/3.156. Il numero progressivo proposto automaticamente è relativo all’anno, titolo e classe indicati.

In visualizzazione di un fascicolo, premendo ‘Documenti’, si ottiene la lista dei documenti in esso contenuti o direttamente la visualizzazione di un documento nel caso ce ne fosse uno solo. 

In visualizzazione della lista dei documenti contenuti nel fascicolo è possibile selezionare il bottone ‘Stampa Immagini’ per eseguire la stampa delle immagini associate a tutti i documenti in esso contenuti. Non vengono incluse in questo elenco i file allegati di diverso tipo (ad esempio i file di testo).

Cliccando in corrispondenza al simbolo posto a sinistra del Numero di documento si passa alla visualizzazione del documento prescelto: in esso viene ora evidenziato il collegamento con il fascicolo che lo contiene. 

Il responsabile di un fascicolo può modificare i seguenti campi:

· Voce di indice;

· Tipologia del procedimento/affare;

· Oggetto;

· Scadenza;

· Note.

In visualizzazione di un fascicolo è possibile visualizzare la scheda del Responsabile premendo sul nome contenuto del campo RPA: si ottiene la visualizzazione del cognome e nome, matricola, telefono, e-mail, eventuali competenze etc. L’amministratore può inoltre visualizzare i diritti assegnati all’utente.

Il responsabile del fascicolo può inoltre:

· trasferire l’intero fascicolo ad un’altra struttura o persona, premendo il bottone ‘Trasferisci’; in questo caso il sistema presenta la maschera di smistamento, discussa nel paragrafo relativo allo smistamento; ogni trasferimento del fascicolo viene tracciato dal sistema in modo da poterne ricostruire la sequenza. L’operazione di trasferimento può essere accompagnata da una notifica via e-mail selezionando la relativa casella ‘Invia notifica via e-mail’;

· chiudere il fascicolo, premendo il bottone ‘Archivia Fascicolo’. I responsabili dell’archivio possono monitorare periodicamente i fascicoli chiusi per riporli fisicamente in archivio e riversare, successivamente, su supporto removibile, gli eventuali allegati elettronici.

Il bottone ‘Fascicoli in scadenza’ richiama tutti i fascicoli che abbiano una scadenza intorno ad n giorni dalla data odierna, ove n è un parametro configurabile.

Il bottone ‘Fascicoli aperti’, richiama tutti i fascicoli in carico alla persona e non chiusi, indipendentemente dalla scadenza.

Premendo ‘Registra’ si conferma lo smistamento. 

Se era stato selezionato ‘Invia notifica via e-mail’ il nominativo prescelto riceverà un messaggio via e-mail indicante lo smistamento del documento e contenente l’indirizzo elettronico (URL) sul quale egli potrà cliccare per posizionarsi direttamente sul documento.

Egli potrà smistare ulteriormente il documento ad altra persona della propria struttura, probabilmente quello che sarà il responsabile del procedimento, scegliendo il bottone ‘Trasferisci’ nel quale scegliere un nominativo in modo analogo a quanto descritto sopra.

Il nominativo che ha in carico l’originale di un documento può inoltre inviare copie del documento ad altre persone scegliendo il bottone ‘Invia CC’. Esse riceveranno via e-mai o comunque da Menu segnalazione della copia in arrivo.

5.4. Protocollo in partenza

La maschera di inserimento del documento in partenza contiene i seguenti elementi:

1. Sigla della struttura

Esso viene impostato automaticamente dal sistema

2. Informazioni sui destinatari

La loro compilazione segue le stesse modalità del campo ‘Mittente’ del protocollo in arrivo. In più è possibile impostare più valori su righe diverse utilizzando eventualmente i tasti direzionali alto/basso a fianco per scorrere sulla tabella dei destinatari.

Il nome del destinatari è un campo obbligatorio.

3. Oggetto

L’oggetto è un campo obbligatorio ad immissione libera eventualmente su più righe.

4. Classificazione

Analoga a quella del protocollo in arrivo

5. Riferimenti

vedi protocollo in arrivo

6. A mezzo

vedi protocollo in arrivo

7. Allegati informatici

vedi protocollo in arrivo, vale la nota riportata sotto

8. Note

Vedi protocollo in arrivo

9. Mittente

Viene proposto il proprio nome e la propria struttura.
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Nota: Nel caso si voglia riportare nell’allegato elettronico il numero e la data si consiglia per motivi di efficienza di editare il file, inserire tali valori e solo successivamente associare il file al documento piuttosto che modificarlo una volta salvato sul sistema. Per cambiare comunque l’associazione ad un file allegato o modificarne il contenuto occorre sostituire il valore della corrispondente riga del campo ‘Allegati Informatici’ con il nome di un file presente su disco locale: alla conferma il sistema sostituisce il file indicizzandone nel caso di un file di testo la nuova versione al posto della vecchia se esistente. 

Nel caso il browser produca una segnalazione di tempo esaurito NON prememere nuovamente il tasto ‘Registra’ per evitare la produzione di un doppione.

Una volta salvato il documento questo può essere inserito in un fascicolo analogamente al caso di un documento di arrivo.

5.5. Protocollo tra uffici

La maschera di inserimento di un documento interno contiene i seguenti elementi:

1. Tipo documento

Permette la scelta su un elenco previsto di tipologie

2. Oggetto

L’oggetto è un campo obbligatorio ad immissione libera eventualmente su più righe. Ha una lunghezza minima di 30 caratteri.

L’oggetto è un campo non modificabile cioè non è possibile modificarlo una volta confermato il documento.

3. Classificazione

Analoga a quella del protocollo in arrivo

4. Riferimenti

vedi protocollo in arrivo

5. Mittente: Struttura/Persona

In questi campi è da indicare la struttura ed il nome della persona; tipicamente coincidono con i propri dati; differiscono nel caso l’utente operi per conto di un collega (ad esempio la segretaria di un funzionario). 

6. Informazioni sui destinatari

I destinatari vengono impostati nei termini di ufficio e persona scelti all’interno della struttura dell’ente. È possibile utilizzare i bottoni a fianco dei campi per richiamare i valori possibili o quelli che rispondono ad un dato criterio: ad esempio è possibile impostare un termine sul campo ufficio (struttura) ed usare il bottone a fianco per visualizzare i possibili valori; una volta scelto l’ufficio si possono visualizzare tutte le persone ad esso assegnate oppure quelle che iniziano con un dato valore etc. potendone anche selezionare contemporaneamente più di una.

Il nome del destinatari è un campo obbligatorio.

7. Allegati informatici

vedi protocollo in arrivo, vale la nota riportata nel paragrafo relativo al documento in partenza

8. Note

Vedi protocollo in arrivo

9. Immagini

vedi protocollo in arrivo

Al salvataggio valgono le stesse considerazioni fatte per il protocollo in partenza. 

5.6. Modifica e cancellazione

Un documento può essere parzialmente modificato solo dalla persona che lo ha attualmente in carico mediante l’operazione di smistamento (vedi sopra) o dall’operatore di archiviazione quando questi possiede i diritti di protocollista o di segretario di dipartimento (vedi capitolo successivo).

Tali utenti possono utilizzare il bottone ‘Modifica’ per modificare alcuni campi del documento, l’elenco degli allegati e delle immagini. I campi:

· Numero di protocollo

· Data di protocollo

· Mittente/Destinatari

· Oggetto

· Numero degli allegati

· Descrizione degli allegati

non sono modificabili. È possibile utilizzare il campo ‘Note’ per eventuali annotazioni. La cancellazione non è consentita da alcuna persona (nemmeno il responsabile del sistema. È possibile peraltro annullare un documento, se è appena stato registrato o lo si ha in carico, premendo il bottone ‘Annulla’. In tal caso occorre indicare una motivazione.

5.7. Protocollo differito

Il protocollo differito consente di registrare un documento in arrivo con una data di protocollazione anteriore a quella odierna (tipicamente il giorno precedente) in caso di mancata registrazione a seguito di un arrivo eccezionale di documenti. 

I campi di inserimento sono quelli del protocollo in arrivo, salvo la data di arrivo che può essere impostata ad una data precedente..

5.8. Acquisizione immagini

L’acquisizione immagini può essere effettuata anche in una fase successiva alla registratura del documento permettendo quindi una differenziazione di compiti tra gli operatori del protocollo. In pratica un operatore può acquisire da scanner in sequenza tutte le pagine dei documenti, una volta che questi sono già stati registrati ad esempio da un collega, impostando semplicemente, in corrispondenza alla prima pagina di ogni documento, il numero di protocollo.

6. Ricerche

Le ricerche possono essere effettuate indipendentemente dalla tipologia (Arrivo, Partenza, Interno) o mirate ad una particolare tipologia. Nel primo caso (Ricerca Globale) si ha a disposizione una maschera che prevede i campi comuni alle tipologie.

6.1. Ricerca Globale

La maschera di Ricerca Globale permette di impostare i valori desiderati per i seguenti campi:
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· Full Text
Impostare una o più parole da cercare all’interno dei file di testo associati ai documenti. È possibile utilizzare gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli. È possibile utilizzare i caratteri ‘?’ e ‘*’ per indicare rispettivamente qualunque carattere o insieme di caratteri, ad esempio Ammin*.

· Numero di protocollo
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 10000 A 15000.
· Anno
Impostare l’anno a quattro cifre

· Intervallo di date
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 25/07/1999 A 30/07/1999.
· Oggetto
Impostare una o più parole dell’oggetto eventualmente utilizzando gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli.

· Mittente/Destinatario
Impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Mittente o Destinatario.

· Operatore
Serve a cercare tutti i documenti inseriti o trattati da una certa persona.

· Tutti i campi
Impostare al solito una o più parole da cercare in tutti i campi del protocollo.

La procedura mostrerà tutti i documenti protocollati rispondenti ai termini di ricerca in una lista contenente per ogni documento l’anno, il numero, la data di protocollo e l’oggetto. La lista dei documenti viene presentata in ordine inverso di protocollazione (partendo dall’ultimo documento inserito per arrivare al primo). Scegliendo un unico elemento della lista si vede il dettaglio del documento. In questa modalità di visualizzazione è possibile passare in visualizzazione e / o stampa di tutti gli allegati al documento in forma di immagine fotografica o elettronica (file Word, Excel, etc.).

6.2. Ricerca Arrivo

La maschera di ricerca specifica per il protocollo in Arrivo contiene i seguenti campi: 

· Full Text
Impostare una o più parole da cercare all’interno dei file di testo associati ai documenti. È possibile utilizzare gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli. È possibile utilizzare i caratteri ‘?’ e ‘*’ per indicare rispettivamente qualunque carattere o insieme di caratteri, ad esempio Ammin*.

· Numero di protocollo
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 10000 A 15000.
· Anno
Impostare l’anno a quattro cifre

· Intervallo di date
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 25/07/1999 A 30/07/1999.
· Oggetto
Impostare una o più parole dell’oggetto eventualmente utilizzando gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli.

· Mittente
Impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Mittente.

· Operatore
Serve a cercare tutti i documenti inseriti o trattati da una certa persona.

· Tutti i campi
Impostare al solito una o più parole da cercare in tutti i campi del protocollo.

6.3. Ricerca Partenza

La maschera di ricerca specifica per il protocollo in Partenza contiene i seguenti campi: 

· Full Text
Impostare una o più parole da cercare all’interno dei file di testo associati ai documenti. È possibile utilizzare gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli. È possibile utilizzare i caratteri ‘?’ e ‘*’ per indicare rispettivamente qualunque carattere o insieme di caratteri, ad esempio Ammin*.

· Numero di protocollo
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 10000 A 15000.
· Anno
Impostare l’anno a quattro cifre

· Intervallo di date
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 25/07/1999 A 30/07/1999.
· Oggetto
Impostare una o più parole dell’oggetto eventualmente utilizzando gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli.

· Destinatario
Impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Destinatario.

· Operatore
Serve a cercare tutti i documenti inseriti o trattati da una certa persona.

· Tutti i campi
Impostare al solito una o più parole da cercare in tutti i campi del protocollo.

6.4. Ricerca Protocollo tra uffici

La maschera di ricerca specifica per il protocollo tra uffici contiene i seguenti campi: 

· Full Text
Impostare una o più parole da cercare all’interno dei file di testo associati ai documenti. È possibile utilizzare gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli. È possibile utilizzare i caratteri ‘?’ e ‘*’ per indicare rispettivamente qualunque carattere o insieme di caratteri, ad esempio Ammin*.

· Numero di protocollo
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 10000 A 15000.
· Anno
Impostare l’anno a quattro cifre

· Intervallo di date
È suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’, ad esempio Da: 25/07/1999 A 30/07/1999.
· Oggetto
Impostare una o più parole dell’oggetto eventualmente utilizzando gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli.

· Mittente
Impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Mittente.

· Destinatario
Impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Destinatario.

· Operatore
Serve a cercare tutti i documenti inseriti o trattati da una certa persona.

· Tutti i campi
Impostare al solito una o più parole da cercare in tutti i campi del protocollo.

6.5. Motore di ricerca

Nel Menu è presente un campo ad impostazione libera che consente di cercare su tutto il database del protocollo, quindi sia sui campi formattati che sui testi associati. Al solito è sufficiente impostare una o più parole eventualmente utilizzando gli operatori E, O, NON. 

Attenzione: Per richiamare un documento in base al suo numero di protocollo è preferibile entrare nella maschera specifica della tipologia (Arrivo, Partenza, Interno o Globale) altrimenti occorre impostare nel campo del motore di ricerca secondo la sintassi: <SIGLA>-<ANNO>-<NUMERO> ove

<SIGLA> è la sigla della struttura (ad esempio 0UA0600)

<ANNO> è l’anno a quattro cifre (ad esempio (1999)

<NUMERO> è il numero di protocollo a 7 cifre (ad esempio 0015723)

7. Cartella personale


7.1. Documenti in gestione

Se appare l’icona ‘Documenti in Gestione’ vuol dire che esiste almeno un documento assegnato all’utente attuale: selezionando tale icona il sistema presenta i relativi documenti assegnati. I documenti presentati sono quelli ‘sfusi’ cioè non ancora trattati. Un documento assegnato in originale (non in copia) va inserito in un fascicolo per poterlo associare ad un procedimento. In caso contrario rimane non trattato, quindi senza possibilità di avere indicazioni dei relativi compiti e scadenze. 

Per un documento assegnato in copia invece è solo possibile ottenere la visualizzazione ma non l’inserimento in un fascicolo. Per toglierlo dall’elenco dei documenti sfusi è sufficiente cliccare sul bottone a forma di ‘X’ rossa per segnalare di averne già preso nota. Da quel momento esso non appare più tra i documenti sfusi anche se è sempre recuperabile dall’utente mediante i comandi di ricerca.

Se il documento è quindi stato smistato come originale appare il bottone ‘Fascicolo’. Con esso è possibile inserire il documento in un fascicolo già esistente o aprirne uno nuovo. La maschera presentata consente di impostare una ricerca mediante vari criteri quali il nome del fascicolo o la classificazione. Una volta individuato il fascicolo, se già esistente, si può utilizzare il bottone ‘Assegna’ per inserire il documento.

Scegliendo ‘Nuovo’ viene presentata una maschera di definizione del fascicolo. Essa contiene il Tipo del Procedimento che può essere consultato mediante il bottone a lato del campo: verranno presentati tutti i procedimenti previsti nel database dei Tipi Procedimento (si veda il relativo capitolo), aventi la stessa classificazione del documento. Impostando una parola nel campo ‘Tipo’ e premendo il bottone a fianco è possibile restringere tale lista alle voci che contengono tale parola o automaticamente ricavare un tipo procedimento qualora la parola impostata non dia ambiguità.

È possibile a questo punto compilare i seguenti campi:

· Nome del fascicolo

· Scadenza

· Note

La scadenza viene proposta in base alla durata prevista per la prima fase del procedimento (60 giorni in assenza di specifica).

Nel database dei Tipi Procedimento è possibile infatti definire la sequenza di fasi che lo compongono, individuate ciascuna con un 

· numero di fase, 

· numero fase di provenienza (tipicamente la precedente), 

· soggetto, 

· azione, 

· documento risultante

· durata prevista. 

Alla conferma del fascicolo il sistema gli assegna automaticamente un numero progressivo.

Il numero di fase viene automaticamente impostato ad 1.

In visualizzazione di un fascicolo premendo ‘Documenti’ si ottiene la lista dei documenti in esso contenuti o direttamente la visualizzazione di un documento nel caso ce ne sia uno solo. Viceversa dalla visualizzazione di un documento che fa parte di un fascicolo basta cliccare sul nome del fascicolo indicato nel documento per visualizzarne i dati generali.

Se il fascicolo è già esistente è possibile da parte del relativo responsabile modificarne il nome, la fase, la scadenza e le note. Più in particolare la fase può essere aggiornata premendo il bottone a fianco del campo per scegliere tra le fasi previste.

In visualizzazione di un fascicolo è possibile:

· visualizzare i dati generali del tipo procedimento premendo sul valore di tale campo;

· visualizzare i dati della struttura (posizione nell’organigramma, telefono, responsabile etc.) o della persona (telefono, e-mail, etc.) premendo rispettivamente sul valore della UOR o dell’RPA.

Il responsabile del fascicolo può inoltre:

· estrarre un documento dal fascicolo (per esempio per inserirlo in un altro) premendo il bottone ‘Estrai Documento’;

· trasferire l’intero fascicolo ad un’altra struttura o persona premendo il bottone ‘Trasferisci’; in questo caso il sistema presenta la maschera di smistamento discussa nel paragrafo relativo allo smistamento;

· chiudere il fascicolo premendo il bottone ‘Chiudi fascicolo’. I responsabili dell’archivio possono monitorare periodicamente i fascicoli chiusi per riporli fisicamente in archivio e riversare successivamente su supporto removibile gli eventuali allegati elettronici.

Il bottone ‘Fascicoli in scadenza’ del Menu richiama tutti i fascicoli che abbiano una scadenza in un intorno di n giorni dalla data odierna ove n è impostabile da Menu.

Il bottone ‘Fascicoli aperti’ richiama tutti i fascicoli in carico alla persona e non chiusi indipendentemente dalla scadenza.

7.2. Fascicoli aperti

Se è presente questa icona allora esiste almeno un fascicolo aperto, cioè corrispondente ad un procedimento ancora non concluso. Selezionando tale icona si ottiene l’elenco di tali fascicoli. È possibile consultare l’elenco, qualora sia numeroso, mediante i comandi di scorrimento pagina ‘Avanti’, ‘Indietro’, ‘Inizio’ e ‘Fine’. Cliccando sul nome di un fascicolo i suoi dati vengono visualizzati a tutto schermo. In alto appaiono i dati quali il nome, la tipologia, la struttura responsabile, il responsabile del procedimento etc.

Nella parte sottostante sono visualizzate le procedure o fasi di cui si compone il procedimento.

7.3. Fascicoli in scadenza

Se è presente questa icona allora esiste almeno un fascicolo corrispondente ad un procedimento con una fase in scadenza. Il sistema considera una fase in scadenza se la data odierna è prossima a quella di scadenza per meno di un numero di giorni desiderato dall’utente. Il numero di giorni impostato automaticamente è pari a 7, variabile dall’utente nell’opportuna pagina di profilo (vedere più avanti).

Cliccando sull’icona dei fascicoli in scadenza si ha la visualizzazione dell’elenco di tali fascicoli con una modalità di consultazione analoga a quella del punto precedente.

7.4. Profilo Utente

Selezionando questa icona si ha la possibilità di impostare alcuni parametri secondo il gradimento dell’utente. Essi sono:

· Il numero di giorni di preavviso di una fase in scadenza: preimpostato a 7; in questo modo la vaschetta dei fascicoli in scadenza presenta tutti i fascicoli corrispondenti a procedimenti in cui almeno una fase scade entro 7 giorni da oggi;

· Visualizzazione delle immagini associate ad un documento su una finestra a parte: consente di visualizzare le immagini associate ad un documento su una finestra sovrapposta alla attuale invece che in fondo alla finestra stessa con il vantaggio di poter visualizzare le immagini a tutto schermo più comodamente.

Stampe ed altre funzioni d’archivio

7.5. Documenti non protocollati

Selezionando questa icona si ha la possibilità di immettere nel sistema documenti non protocollati, cioè documenti per i quali non viene emesso il numero di protocollo. Questa funzione può essere utile per inserire documenti non ufficiali quali appunti autografi di dirigenti, circolari o altri documenti per i quali non sia prevista la protocollazione o che non si hanno in originale. I documenti non registrati possono essere smistati ed inseriti nei fascicoli come i documenti originali.

La maschera di immissione dei documenti non registrati contiene i seguenti campi:

· Visibilità

Valori ammessi: Pubblico, Riservato fina al …;

· Data

Data del documento;

· Autore

È la persona responsabile del documento o della sua acquisizione: autore o destinatario.

· Oggetto

L’oggetto è un campo obbligatorio ad immissione libera eventualmente su più righe. Ha una lunghezza minima di 30 caratteri e non consente l’utilizzo di più di due caratteri di ripetizione.

· Allegati

È l’indicazione del numero degli allegati e relativa descrizione; impostando il numero ‘0’ il sistema compila automaticamente ‘Nessun allegato’

· Voci di indice

È possibile richiamare una voce di indice cliccando sul bottone posto alla fine del campo eventualmente preimpostando un termine: il sistema presenterà tutte le voci di indice predefinite o quelle contenenti il termine indicato. È possibile scorrere la lista mediante i bottoni ‘Avanti’, ‘Indietro’, ‘Inizio’, ‘Fine’, e quindi selezionare una voce spuntando la casellina corrispondente ed usando il bottone ‘Assegna’. In alternativa usare il bottone ‘Torna’ per tornare ad impostare un termine di selezione nella maschera.

· Classificazione

La scelta di una voce di indice determina automaticamente l’impostazione della classificazione del documento cioè il relativo titolo e classe. È possibile in questa fase visualizzare il titolario solo ai fini della consultazione, non di scelta.

· Scarto

Il valore del campo ‘Scarto’ preimpostato in base alla scelta della voce di indice, può essere modificato.

· Riferimenti

Impostare eventuali riferimenti a documenti precedenti.

· UOR

In questo campo viene preimpostata la struttura di appartenenza della persona che sta operando sul sistema, seguito dal proprio nome.

· CC

Indicare qui le strutture e le persone cui indirizzare una copia del documento. Esse riceveranno una notifica via e-mail.

· Immagini

È l’elenco dei file di immagine del documento.

L’elenco viene tipicamente compilato scegliendo uno dei bottoni a destra: Importa o Sfoglia. 

· File associati

È l’elenco dei file di diverso tipo (DOC, XLS, etc.) associati al documento.

L’elenco viene tipicamente compilato scegliendo il bottone ‘Sfoglia’. 

7.6. Anagrafica

Questa icona consente di inserire nuovi record nell’anagrafica dei corrispondenti, cioè i mittenti e destinatari. I campi da inserire sono:

· Nominativo
nome dell’azienda o della persona

· Data di nascita
inserire una data valida nel caso di una persona

· CF/P.IVA
codice fiscale o partita IVA

· Indirizzo
via e numero

· CAP
codice di avviamento postale

· Località
città

· Provincia
sigla

· Paese
Nazione (va omesso Italia)

· Telefono
numero di telefono

· Fax
numero di telefax

· E-mail
inserire l’indirizzo di e-mail dell’organizzazione o della persona; questa sarà la casella cui potranno essere mandate eventualmente le notifiche di invio del documento;

· Note
È un campo a testo libero

· Referenti
impostare una o più righe contenenti dati sull’interlocutore o sul rappresentante etc.

Salvare la maschera con il comando ‘Registra’.

7.7. Repertori

Questa icona consente di registrare documenti assegnando ad essi non solo il numero di protocollo, ma anche un ulteriore specifico numero di repertorio.

È chiaro che la validità del documento già soggetto a registrazione particolare (ad es. un contratto, una delibera) prescinde dalla registrazione di protocollo. Tuttavia, l’aver associato alla registrazione particolare anche quella di protocollo (quindi con il medesimo carico di lavoro), attribuisce un valore aggiunto ai documenti. In questo caso, infatti, tutti i documenti vengono inseriti, pur distinti in base alla loro tipologia, in un’unica banca dati, garantendo la normalizzazione delle procedure di classificazione e di archiviazione. In futuro, la ricerca potrà avvenire non soltanto sui documenti protocollati, ma anche su quelli soggetti a registrazione di repertorio.

I repertori istituiti sono i seguenti:

· Albo Ufficiale di Ateneo

· Protocollo particolare (arrivo e partenza)

· Delibere del Senato Accademico

· Delibere del Senato Accademico allargato

· Delibere del Consiglio di Amministrazione

· Decreti

· Circolari

· Verbali

· Contratti - Convenzioni

· Contratti in forma pubblica amministrativa

La registrazione dei repertori è simile a seconda dei casi a la registrazione di un documento in arrivo, partenza o tra uffici.

7.8. Scarto di archivio

Permette di stampare i fascicoli o i documenti ordinati in base alla scadenza dovuta allo scarto.

7.9. Stampe

Mediante la corrispondente icona del Menu si accede alla scelta di una delle seguenti stampe:

· Stampa annuale del registro di protocollo;

· Albo ufficiale di Ateneo

· Albo ufficiale di Ateneo – Bandi pubblicati

· Repertorio annuale delibere del Senato Accademico

· Repertorio annuale delibere del Senato Accademico allargato

· Repertorio annuale delibere del Consiglio di Amministrazione

· Repertorio annuale dei Decreti

· Repertorio annuale dei verbali

· Repertorio annuale dei contratti – convenzioni

· Repertorio annuale dei contratti in forma pubblica – amministrativa

· Repertorio annuale dei fascicoli

· Repertorio annuale delle circolari

· Protocollo particolare

· Stampa generale.

La Stampa generale permette di stampare in base ai seguenti criteri:

· Giornaliero
tutti i documenti della giornata impostata;

· Un intero anno
tutti i documenti dell’anno impostato;

· Intervallo di date
tutti i documenti dalla data alla data;

· Intervallo di numero
tutti i documenti dal numero al numero di protocollo;

· UOR
tutti i documenti smistati ad una data struttura;

· Full text
tutti i documenti contenenti uno o più termini di ricerca.

Impostare i valori desiderati e quindi premere il bottone ‘Stampa’.

7.10. Controllo di gestione

Questo comando permette la stampa di dati di controllo e statistici quali il totale dei documenti in arrivo, partenza, interni, ripartiti per totale generale, struttura per struttura, e quindi per mittenti e destinatari. Di ogni ripartizione vengono riportati il numero totale dei documenti ed il totale del costo associato in lire ed euro.

I criteri di ricerca dei documenti sono gli stessi della Stampa generale cioè:

· Giornaliero
tutti i documenti della giornata impostata;

· Un intero anno
tutti i documenti dell’anno impostato;

· Intervallo di date
tutti i documenti dalla data alla data;

· Intervallo di numero
tutti i documenti dal numero al numero di protocollo;

· UOR
tutti i documenti smistati ad una data struttura;

· Full text
tutti i documenti contenenti uno o più termini di ricerca.

Impostare i valori desiderati e quindi premere il bottone ‘Stampa’.

Per tornare al Menu è possibile fare click con il bottone destro e scegliere ‘Indietro’.

8. Altre Ricerche

In questa zona sono presenti due aree sensibili tramite le quali è possibile compiere ricerche fra i fascicoli oppure all’interno dell’anagrafica.

8.1. Ricerca Fascicoli

Per quanto riguarda i fascicoli, è possibile cercare tutti i fascicoli assegnati ad un determinato ufficio o ad una persona in particolare, oppure tutti i fascicoli non ancora chiusi, oppure in base all’anno, al numero, al tipo o al nome. I fascicoli così trovati verranno visualizzati in ordine inverso di apertura (dall’ultimo aperto fino al primo).

La ricerca dei fascicoli presenta la seguente maschera (i campi non sono obbligatori):

· Solo attivi
recupera solo i fascicoli attivi, cioè non chiusi. 

· Assegnati a …
recupera solo i fascicoli di propria responsabilità

· Anno
Impostare l’anno a quattro cifre

· Intervallo di numero fascicolo
è suddiviso in due sottocampi: ‘Da’, ‘A’; impostando solo il primo si ha la ricerca esatta di tale termine; per ottenere una ricerca per intervallo occorre impostare anche il valore ‘A’.
· Voce di indice
impostare eventualmente una o più parole contenute nella voce indice da cercare e premere il bottone a fondo campo; il sistema visualizza la voce corrispondente o la lista; in quest’ultimo caso scegliere un valore e selezionare ‘Torna’;

· Classificazione
impostare un valore di titolo e classe

· Scarto
impostare un valore di scarto

· Tipologia procedimento/affare
indicare una o più parole contenute nel nome del procedimento tipo da cercare;

· Oggetto
Impostare una o più parole dell’oggetto eventualmente utilizzando gli operatori O, E, NON o i corrispondenti in lingua inglese AND, OR, NOT. Se si indicano più termini senza utilizzo di tali operatori si intende una ricerca di termini adiacenti (ad esempio: Consiglio di Amministrazione). La ricerca è indifferente all’uso dei caratteri maiuscoli o minuscoli.

· UOR
indicare una o più parole contenute nel nome della struttura da cercare;

· RPA
serve a cercare tutti i documenti inseriti o trattati da una certa persona.

· Anno
impostare uno o più termini da cercare all’interno del campo Oggetto.

8.2. Ricerca Anagrafica

Internamente all’anagrafica si potranno effettuare ricerche in base al nome, alla località, alla provincia o combinazioni di queste. Una volta confermata la ricerca e scelto eventualmente un record di anagrafica dalla lista è possibile aggiornare i corrispondenti dati scegliendo ‘Modifica’.

8.3. Repertorio dei fascicoli

Questo comando permette di visualizzare e stampare tutti i fascicoli dell’anno indicato nella corrispondente maschera suddivisi per titolo e classe riportando:

· Data di apertura ed eventuale chiusura del fascicolo;

· Indice di repertorio;

· Nome del fascicolo;

· Scadenza;

· UOR e RPA di competenza.

Ufficio / Struttura

Questa sezione del Menu permette di richiamare i documenti e fascicoli di pertinenza della struttura cui si appartiene, cioè i propri e quelli dei colleghi di struttura. Questa possibilità è però disponibile solamente agli utenti che abbiano i diritti di segreteria della struttura cui appartengono (Segreteria di Dipartimento) o ai protocollisti generali.

Questa funzionalità consente ad un team di persone di poter trattare documenti e procedimenti anche in assenza del corrispondente responsabile. L’operatore avente i diritti di segretario di dipartimento o protocollista generale può quindi operare per conto di un collega (senza doverne conoscere la password). In ogni caso tutte le operazioni effettuate vengono registrate in un file di log che consente di ricostruire chi ha lavorato su dati documenti e fascicoli.

La sezione delle icone ‘Ufficio/Struttura’ contiene le stesse icone della sezione ‘Personale’ riferite all’unione di tutti i documenti sfusi, fascicoli e fascicoli in scadenza di tutte le persone appartenenti alla stessa struttura dell’utente attuale. Le icone sono:

· Documenti in gestione

· Fascicoli aperti

· Fascicoli in scadenza.

Appendice

Linee guida per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati


































