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Sicilia®Servizi Introduzione

d  Lobiettivo specifico di questo manuale & quello di accompagnare passo dopo passo
l'utilizzatore dell’applicativo (IRIDE) nella proce dura di protocollazione, permettendogli di
svolgere e completare il proprio lavoro con corrett ezza e rapidita.

O IRIDE € un sistema integrato ed innovativo di Ge stione Documentale e di Protocollazione
Informatica.

O IRIDE e un’applicazione Web accessibile da tutti i computer che si trovano in rete RTRS.

J IRIDE permette di assegnare ad ogni Unita Operati va del’Ente una Scrivania Virtuale a cui
I'utente accede con il ruolo di appartenenza.

1l modulo IRIDE-Protocollo consente, nell'ottica d | una completa gestione dei documenti, la
gestione del titolario di archivio e dei fascicoli/ pratiche

O 1l sistema prevede al proprio interno una complet  a Gestione dell'anagrafica dei soggetti che
hanno a che fare con il protocollo.

O Il sistema in automatico riconosce il ruolo dell’ utente dell’Area/Servizio/UOB a cui appartiene.

U Nel caso in cui ad un utente sia associato piu di un ruolo, questo deve essere selezionato tra
quelli disponibili senza digitare nuovamente la pas sword.




Sicilia®Servizi Login e ingresso a Iride Web

Per accedere al programma € necessario utilizzare |  nternet Explorer.

{= P900 IRIDE - Home page - Windows Internet Explorer B@rg|

@ @ » |gi brbpe (172,016,222l o | RS.as V| @ HEZAN0 S |b Live Search | =
Fle Modfca Veuskzza preferti Stumen 7 — _ |
x B9 windows Live  |Birio E Mowitd  Profilc Mail  Foto  Calendario MSM Condividi -ﬁ [ ~ ax [¥1  Acced
i Preferiti | 9% @ Po00IRIDE - Home page 4 | Scarica altri add-on - '-"l Google € | Siti suggeriti ~ & | HotMail grabuita & | Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia
I-é-PQUU'IRIDE - Home page il - B | gsh v Pagina - Sicurezza - Strumerti - (- i
L el
f;:gn!;t;n?::::felrl?snnl fandi della misura 8,05 del POR Sicilia Segreteria Generale Inserire:
* Utente (nome.cognome)
f 1 CEDAF
e * Password
.. . . -
O * Unita Operativa di appartenenza
(AOO)
® Cliccare su Accedi
T /
: /
bt
i utente: MARIO.ROSSI
® Password: 8900000
; ' ) i e Sagreteria Generale v
" alservizio della trasparenza ~ OpenOffice
Per chiarimenti, informazioni ed assistenza contattare Sicilia e Servizi: 3
Al numero breve: 77777 |
/" 5iti attendibil ‘a v E100% v

:’} start - B | Of Manualelvide FOZ ... 228 Ty Application ... | 2§ Presentazions Pra,.. [ B8 Tride Postain arrivo - M., /= P3O0 IRIDE - Hom... o fgl- EBL! R 115




Sicilla®Servivi Login e ingresso a Iride Web

L'utente puo accedere solo alle funzionalita per ¢ ui e abilitato. Le funzionalita piu utilizzate
sono: Protocollo, Scrivania e Ricerche

{Z P900 IRIDE - Home page - Windows Internet Explorer

—
@ Vi) - |g‘ PEEpe [ 17216,2.222)

_File Modifica  Visualizea  Preferiti  Strumenti 7

% B windows Live | Eirg +!© Mowitd  Profla Mal  Foto  Calendaric MSN Condividi ,ﬁ =] ~ aj ¥ Acced
] ] &

7 Preferiti | 95 | PO00 IRIDE - Home page 48 | Scarica altri add-on ~ -‘l Google | Siti suggeriti ~ & | HotMai gratuita @ | Personalizzazione collegamenti £ | WindowsMedia

I-@PQDD'IRIDE—Home page | | f-} * B | r__m v Pagina v Sicurezza v Strumenti = @jv i
| ’_\
¥ : - Se si vuole gestire la posta in carico (arrivo 0 |
| Se si vuole effettuare una protocollazione . . . R
A e A Segretan Cenarala assegnazione) cliccare su Scrivania.

bisogna cliccare su Protocollo

& ~{ceDaF
N

p in arrivo

®
= W
cambio utente
checa L4 J-=im- CToe EPPE
g q (A1)
Se si vuole effettuare la Ricerca e
@
a . ; -
et —alservizio della trasparenza ~ OpenOffice
: 12y CEDAE PDF/A"
m_:; £ ™ Camaiani
- - T
Per chiarimenti, informagzioni ed assistenza contattare Sicilia e Servizi:
Al numero breve: 77777 =
|
Fire S 5iti attendibil v B v

fél | Ol Mandalelrids_., _33 Y _applicati, .. %28 Pres .F'n:ust.a nariva.. | EEM sa0gin se... /3 pooo IRICE - ... m ‘5




Sicilla®Servivi Login e ingresso a Iride Web

Dal menu di navigazione nella sezione login € possi  bile cambiare la password

Cambio password

ali - Protocollo Generale
qania: AMMINISTRA Client: 11

Cambio password i
Cambio ruolo 1 |E RetmiFz e e sdillzsalrdaitabelelr cambisnmdass O:acn |
| LLL b ' ] 1l = =} [ Al I 2l | Il N t o d=i

Foiic . = [

Preferenze 5 | Password EPasswurd pnsta'i » Bi_:l_

Info di Sistema | ——— i

Test ! Utente: i ~ Annulla
— i I

Documento Esci b

Id.Doc.:

Wecchia password: || | “jugginrna

e |
| | |

Muowva password: |

b
[ 10 —

Classifica: Auto =
|: Ripeti nuova password: | |

Tipo Doc.:

Oggetto:
Anral N |:|,|: CompllarelcamEn Nuova password” e Ripeti
nuova password

Ogoetto:

|
Classifica:
Mittenti
Interno: [ | e
li

Esterno:

N.Prot./Data: |—| http:ff172.258.9. 184 ulissefiride/tabelefir_cambiapwddsz 0 0 Internet
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Protocollo

La procedura assegna automaticamente I'anno e lada  ta di protocollazione,

I Num. (numero di protocollo) € anch’esso attribuito automaticamente dal sistema
solo a conferma effettuata, dopo avere inseritoic ~ ampi obbligatori

ma

/= P119-Protocollo Generale - Windows Internet Explorer

— _
@ = A |&] Feeiz1e.2.2220

_File Madfica

=X

Visuslizza  Preferli  Strumenti 7

|EE
BT windows Live  |£ B -1 © Mowitd  Profilo Mal  Foto  Calendario  MSM  Condighi Iﬁ = - ay ¥ accedi
77 Preferiti | 9% | P900 IRIDE - Home page & | Scarica altri add-on ~ -‘l Google & | Siti suggeriti ~ & HatMail gratyfta & Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia
I@Pllg-Protocollo Generale & -~ B =) @ ~ Pagina  Sicurezza = Strumenti + ﬁv ¥
o o ]
‘{ |c\.£|.D>&F'n. Help Logout .jﬂ_ﬂ‘-f
Amministrazione Login Protocollazione TE-Mail
| Classifica | [ Protocalla .I. Fascicolo | Ricerca /f Lista | /\
<o 2010] Num. | Data:{z0/05/2010 | Staooca | & Amivo
) " Interna Orlglne
T|p0 Classificar [# | |CLASSIFICA GENERICA | B> " partenza
— Tipo Doc.: [cer ][ B> Num./Data Doc.: | ] /] [T}
gge!
= Mum.All:
Oggetto
;ansncoicolo: Mumero: Data avid,: l:l
In Carico a: [a1 |[AFFARI GENERALI E cOMUNI | B> [z0/05/2010 | m=>
[32%] Mittenti  Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo S. &
B K| I[ | i ] | ol [ | B>
Sono editabili solo i campi in bianco.
:F_—Mail,rﬁs
(W[ 4[] | D.M. |[Fascicola| Timbro | Partecip. ||Ricevuta || utilita |
ISnggetli iiAltri dati E| Duplica i Copie |=5tUnimle'i Pubblica |
Fine " 5iti attendibil
,f B 2 ﬁ::j Manualelride_FOZ - M., 3 Microsaft Office P...

+ | 8] Postain arrivo - Micro,.. /= P1i9Protocolla Gene...

73 Microsoft Ex

G-

F00% T

mo&EELY R 1504




Sicilia®Servizi Protocollo

| campi obbligatori sono:

0 _L'origine  (ARRIVO/ INTERNO/ PARTENZA);

J Classifica : ad ogni documento protocollato deve essere assegq nato obbligatoriamente una
classifica che qualifichi il documento protocollato in base all’argomento in esso trattato.
(Secondo il decreto 445 del 2000 art.50 “Ciascuna A mministrazione individua (...... ) gli uffici
da considerare ai fine della gestione unica e coord  inata dei documenti...assicurando criteri
uniformi di classificazione e archiviazione..”)

L _Tipo: a ogni documento protocollato deve essere associa to un tipo che ne specifica le
caratteristiche (ad esempio lettera, fattura, certi  ficato).

J_Oqggetto : in tale campo deve essere riportato I'oggetto del la nota da protocollare. Ai fini
della ricerca e da evitare I'utilizzo di punteggiat  ura ed abbreviazioni non standardizzate, che,

se non ricordate, in un secondo momento potrebbero determinare difficolta a reperire |l

documento.

J_Anno/Fascicolo : il fascicolo & la raccolta di uno o pit documenti . Ciascun documento
durante la fase di protocollazione dovrebbe essere inserito in un fascicolo (se i campi

vengono lasciati in bianco, il programma provvede, allatto della conferma, a creare

automaticamente un fascicolo con lo stesso numero d el documento protocollato (da evitare).

d_Mittente Interno: il mittente € la unita operativa (U.O.) che firma il documento (solitamente
'Area o Servizio cui il Dirigente appartiene). In genere, per comodita, di default viene
visualizzata la U.O. di appartenenza dell’'utente ch e si € autenticato su lIride.

L_In carico a : identifica quale U.O. ha fisicamente in possesso Il documento. Nel caso di
protocollo in partenza “In carico” indica chi € dep ositario del documento protocollato
(minuta).
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Protocollo

E’ possibile distinguere tre tipi di protocollo: Ar ri

Protocollo in arrivo:

ad una specifica unita operativa. Essi ammettono qu

destinatari interni. Analizziamo alcuni campi per i

sono tali i documenti che provengono dall'esterno

Vo, Interno e Partenza.
e vengono indirizzati

indi uno o piu mittenti esterni e uno o piu

| protocollo in arrivo.

Eanzioni
: . " , Origine
In Carico a identifica quale [eefle | Fascicole | Ricerca Lista g
U.O. ha fisicamente : : e H |
. . [2010| Mum.: Data:|21/09/2010 Id.Doc.:|0 iy == |
in  possesso il e N i | ] " Jntarna Esci
documento. Se ci sono | = ||cLasSIFICA GENERICA B " Partenza 0
pill  destinatari  interni Ler | | |B> mum./Dats Doc.: | /| ) Annulla
.. . . L |
questi si possono inserire =
. Num.all.: | :
solo dopo aver ottenuto il [ OO ; '—‘-'ﬁ-‘-ﬁ-—i
numero di protocollo dal T
pulsante Altri Carichi. ; — ) sad
E=uTiT | | Numera: G I Altri Carichi e B e
In Carica a: [a1 ||[aFFART GENERALI E COMUNI | By [z1/05/z010 | B=d >*4
Cancella_
| 202 | Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo  Data Ricev. Tipo S. ] |
B K| | || 3 | | B 5 | | Bo “Informa
0 |
Ao
: : =
Si precisa che,_ per un e
protocollo in arrivo, nella 5 ™
riga Mittente & opportuno E-Mail/SMS
compilare
il campo “Num. Prot” e
la_data del Protocollo -y p D | [Fascicoia]| [ Timbrs ™ [Partacip | [ecevuts | weies |
(interno  dell ufficio — —— & = ——— e —
X | Soggetti || Altridati | Duplica | Copie ||St.Unione|| Pubblica |
mittente, se presente) - BN ~ -



Sicilia®Servizi Protocollo

Il Fascicolo € un campo che deve essere compilato.
Se il Fascicolo  esiste:

CIIAD Canrinm

Protn-cuiln | . Fascicolo [ e L = 1)
. - . Fascicolo '| Ricerca i Lista i
Anno: [zo10]| Mum.| | Riceaca Faceicoh
Classifica: |2 |[cLassy ote | r
TipoDoc. LLET_| [LETTERA SEMPLY yyimcro: |[PROVA FasCIcOLO r
Dggattﬂi%p RICHIESTA CHIARIMENTY . ccifica: | 1= r
1d: [ ] r
Data: | |m r
Fascicole: : Dggetto: [ | T \goioms
s i I | | r [
In Carico a: | || Liv.Sic.s | | r Nuovo Rec
!_’:G‘T! Mittenti Cognome Ruob Tns | ||%>| | r
%}}q || Utents di Ins.: | |[ﬁ)| | I
Diata Chiususa Fascicalo: | |m r
Seolo fasciceoli aperti: [v
Salo fascicoli radice: v Il
DATI UTENTE DEL FASCICOLO
CAMPO1: [ | r
CAMPOZ; [ | F
] Ordinamente: & Asc, © Desc, Se il fascicolo esiste, cliccare sul tasto
Fascicola (in basso). Inserire nel campo
ualied “AnNO”, I'anno di creazione del fascicolo e
. punpsl M€l c@Mpo “Numero” il nome del fascicolo, si
— ——— noti che tale campo pu0 accettare sia numeri
che lettere alfabetiche, e poi cliccare sul
tasto Ricerche (a destra).Se la ricerca va a
buon fine compare una maschera con i
campi valorizzati




Sicilia®Servizi Protocollo

Se il Fascicolo non esiste:

Protocollo | Fascicolo I - . . =
| Fascicolo i Ricerca i Lista | i
Anng: I2DID| Num.:l | O = |
. = St Eattbhasih i) CH ]
Classifica: ES | ST - Numers: [PROVA FASCICOLO | Data: [ 21/09/2010[[7) 1d: ~ Esci
Tips Doc.: lLeT | [LETTERA SEMPLY 'Oggetto:  [yOTE INERENTI IL FASCICOLC PROVA - !__"E.._l
Cggetta: ! RICHIESTA CHIARIMENT| | B = y _Annulla
Classifica: |z | |cLassIFICA GENERICA & s
D | |F ~ Ricerca
: Liv.Sic.: l:l Ruole Ins.:| |Data Chiusura :
F los 2
Aansnzlcu B I:l Mumero: |:
In Carico a: | ||

Se il fascicolo non esiste 10 si TICINNER LIEL FASEIROL0- 3 - o S

puo creare cliccando sempre gickides Ca _
sul pulsante “Fascicola”: [
si sceglie il tab “Fascicolo”, si Copia
compilano i campi “Anno”, Num.
(nome breve da assegnare al
fascicolo) “Oggetto”, e
“Classifica”. Infine si clicca sul
tasto “Ins.Nuovo”. Cliccando
sul pulsante “Esci” il programma
chiede se si vuole inserire il
fascicr?lo rigelrcatc; neI:i':l  Soggetti |Altridati | Duplica | Copie |St.Unione | Pubblica |
maschera del protocollo,
Cliccare su ok ” i campi del
fascicolo “Anno” e “Numero”
saranno valorizzati con i dati
selezionati.
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Protocollo

| Soggetti . E’ buona prassi non creare mai soggetti nuovi sen
gia presenti in banca dati. Si possono verificare d
dati o0 soggetti presenti nella banca dati.
Analizziamo il caso in cui i soggetti sono present

za avere prima verificato se siano
ue casi: soggetto non presenti nella banca

i nella banca dati.

Informazioni A p133 - Anagrafica Sogpetti -- Finesira di dialogo pagina Web

Protocolle | Fascicolo

Soggetto

Riepilogo Ind. |

I1 Ricerca Recapiti 'I Altri Indirizzi Ricerca Lista [
Anno: |2EILEI| Num.:l | Data_'l.?_l.,. — SOBGETTO r EL.
B | Esci
Classifica: [= |[ceassiFica Gl |parola chiave: I | %)
Tipo Doc.: ||_|=—r | | Matura giuridica: (i persona fisica (1= persona giuridica r Annulla
Oggetto: Cognome/MNome: | | r W \.\
l: %) iTipe Matura Giuridica: [ ||%:) | B “Ricerca
C.fiscale/P.IvVA: r
Fascheglo Clata di nascita: | |[E] -
| Mumero:
Arn | |: Indirizzo: | r
InCaricoa:  [AL ||aFFART GENERALI E df| s ] r
.qqh " SEaRE Cog Utentes ins.: | ! %} | | - Sy
200 | Mittenti nome =
%:)}H ” | |_ Ciata fine Walidita: Im = ]
Bl Oppure cliccare sul tasto soggetti (in
Utilizzare I'aperatare * perindicars i caraty baSSO) e ricercare prima il soggetto se
Si puo 1i = | guesto esiste gia. Compilare i campi della
| puo rlcercerllre un maschera che interessano, infine cliccare
soggetto anche su ricerca. Comparira una lista di soggetti
scrivendo nel campo sl Gamea g
Cognome il soggetto
da ricercare poi
cliccare sulla lentina . - I = 1 a
D.M. Fascicol; | Partecip. || Ricevuta || Utilita

| posta a fianco, si
aprira una lista dei

£ d L - a L
< ;
< Soggetti ’AH:ri dati || Duplica |
= C a L = =

Copie | St.Unione| Pubblica

soggetti che
contengono la parola
ricercata.
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Sicilia®Servizi
Nel caso in cui i soggetti non sono presenti nella banca dati si pud procedere
all'inserimento.

Login Protocollazione Informazioni Eapretaria Mess =1 Sanzioni Sorivania EM

[ Protocolle | Fascicolo | Ricerca ] Lista |

Anno: 20 Apr133- Anagrafica Soggetti -- Finestra di dialogo pagina Web
Classifica: L e Soggetto |] : Recapiti t Altrs Indirzzi | Riepilogo Ind.-.|]. Hoeren j , Lista !
Tipo Doc.: E = - - T T
Oggatta: | SOCGETTO | _l.F.J_‘._.
—l% Id: li " Fisica ™ Giuridica __E=cd
I
— | Ragione Scciala: |STUDID LEGALE LONCO |f—" _',._ =
A lla
Easticaie I: Matura Giuridica: | ||;=1) | | I_'L.r:‘
Anng Cifiscale/P.IVA: | Ty
In Carico a: IE. Mate il: I:l [ H .
I | 1B | | “Aggiorna
é‘;—z;?ﬂﬂ Mazigne: [TaLia W
Sede dal: |::U|tima inserita) Caithitrans
Citta-Ccap: [so100 | Bp [pALERMO | _____)( —
; o o Cancella
Wia/M.civico Descrittive: | [
I
Localitd Descrittivas | | i ) .
_ o Cliccare sul tasto “Soggetti”. All'apertura si
iawi alternative: | | o . . “ey ” =
TR 1 wsuallzz_a la maschera _ di Rlcercg dei
g Soggetti. Per linserimento  bisogna

selezionare il tab “Soggetto”: inserire i dati
e infine cliccare su aggiorna, cosi il

Y

soggetto e inserito nella banca dati.

|| Fascicola | ro

" Duplica Copie '

Quando usciamo dalla maschera tramite |l
tasto “ESCI” il programma chiede se si
vuole inserire il soggetto tra i destinatari del
protocollo.
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Protocollo Interno : sono tali i documenti che nascono all'interno del I'ente e viaggiano sempre

all'interno dell’ente da una unita operativa ad un  ’altra (che appartengono alla stessa Area

Organizzativa Omogenea). Essi ammettono quindi un mittente ed un destinatario interno.

Il mittente interno € la unita operativa

(U.0.) che firma il documento
(solitamente I'Area o Servizio cui il
Dmgente appartlene)' . . Fascicolo | Ricerca I i Lista
In genere, per comodita, di default - — .
viene visualizzata la U.O. 0] Num.| | Dats:21/09/2010 | 1d.Doc. {0 | = ST M-
. , . . A * Interno Esci
di appartenenza dell'utente che si e |[CLASSIFICA GENERICA =9 P )
autenticato su Iride. [ | B> NumJ/Data Doc. | | /] Annulla
Oggetto: RICHIESTA CHIARIMENTI]| I i |
Num.All | | Ricerca
b

Mitt interna: AL ||AFFART GENERALL E COMUNI | ED T ——

izll-lsnzicolo: | | Mumera: [ | Data evid.: |—| E]

In Carico a: ||AFFART GENERALI E COMUNI T,)zu'naiznm | @ Nel caso il documento
abbia piu di un destinatario
interno, oltre alla
compilazione dell’Ufficio di
carico bisogna effettuare

; I'operazione di “Altri
_NeI_ (_:aso_dl un prott_)cqllo interno il “carico ST - puo
individua il destinatario interno effatttasi alioclimento
(ufficio, Servizio, Area, etc.) cui un inserito (ovvero dopo aver
determinato documgnto deve. essere ottenuto il numero di
consegnato. Se vogliamo cambiare area protocollo) cliccando nella

rvizi iam ncellare il i i : : : : .
i:slﬁ:car:sclijcl)lzbljntlﬂaca cellare il codice e po D.M. Fasclcnla | Timbro Parte:lp Rn:evutal Utilita . stessa riga su , per aprire
|. Snggeth Ajtrl datl Duprn:a Copie StUnmnE Pubbﬁ:a. la ta_be”a_con Ielenc_:o dei
A= : destinatari. Selezionare
quindi le U.O. interessate e

cliccare su “Aggiorna”.
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Protocollo

Protocollo di Partenza

: sono tali i documenti che nascono all'interno dell

soggetti esterni dell’ente. Essi ammettono un mitt

ente interno 0 uno o piu destinatari esterni.

'ente e sono diretti a

Segretera

i Protocollo \I . Fascicolo i- Ricerca I Lista I
r y | |
Anna: [zo10| mum.foooo4z3]| Datadz1/09/2010 | 1d.Dec.d597 Ao _'.I.E_L_'
7 Interns Esci
Classifica: E ||cLassiFica GENERICA | B -
Tips Doc.: [LET | [LETTERA SEMPLICE B Num./Data Doc.: | | #] Annulla
(T
Oggetta: RICHIESTA CHIARIMENTI | |
Mum,&ll: | _Ri_CErEEI_I
——rca
e | ]
Mitt. intarno: Al ||aFFART GENERALI E cOMUNI | B Aggiorna.
iansniicolu: |2EILEI Mumero: 423 Data EViI:I.:l I 7 : : : - .
In Carico a: (a1 ||AFFART GENERALT E COMUNT | B> [zt/o5/z010 | E= Importante : | detStma'Fe_m interni
possono essere Inseriti dOpO avere
o r‘% inserito il numero di protocollo.
Destin. Cognome Data Invio Spese Mezzo Data Ricev. Tipo S. J EE-F-‘-’E'“E' :
|[gss1 || Ass.To REG. DELLE |[z1/03/2010 |11 | et Bo| |11 [5 | B» ' t_"
[ss78 __|[comuye bt paterw| [21/0s/2010 [ | PT B B B | "'?':.t" i
11 19 |
L/ | 5 — — o - —
=
I_? |
B E-Mail/SMS
Importante : i destinatari esterni
possono essere inseriti prima di W | D.M. | Fascicola|| Timbro | Partecip. |Ricevuta | Utilita |

inserire il numero di protocollo.

| Soggetti | Altridati | Duplica | Copie | St.Unione | Pubblica |
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i Segreteriz

Protocollo

Sanricn i

celll Ultimata la

i- Protocollo I Fascicolo I Ricerca i Lista
Anna: [z010] Mum.{ | Datad22/09/2010 | 1d.Doc.:0 & Aivo L a
™ Interna Esci
Classifica: [= |[cLassiFica GENERICA | B Ciipe s I_E}
Tipe Doc.: [LeT | [LETTERA SEMPLICE B> MNum./Dats Doc.: | | 4] i E@En}ﬁa
Oggstta: RICHIESTA CHIARIMENTI o j
- SN =
=3
Eeatlalos Numero:  |FASCICOLO PERSOMALE Al Deraevid:| [
In Carice a: [a1 ||aFFaR1 GEMERALL E cOMUNI | B» [z2/05/2010 | E=b r_)i._i;l
Can_:eil
[232%] Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo S, [ | 3
B> K |ss7e  ||comune D1 paLERM| [15/05/z010 [1}jas  [[pT |Bo|is/os/zoio 1) (s | B i e
B %] I |1 e | | B | | | | B> 0
Aiuto
I

Segrelens Canziom
Protocollo | Fascicolo I Ricerca I Lista |
& Arriva
Anna: -2010 Mum.|0000424))Data:[22/08/2010 1d.Doc.{538
nno um ata | cC {"‘ S
Classifica: s~ ||cLassIFICA GENERICA 2] & pa g
TipMLEF | |LETTERA SEMPLICE |B> Mumi/Data Doc.: | | /] | ki
Oggpes: RICHIESTA CHIARIMENTI
. . Mum, &l
Awenuto linserimento | = j;—.r oL =
comparira la maschera
con il numero di hers Mumera: FASCICOLO PERSOMNALE AL | Data svid.: | B3}
protocollo assegnato
dal sistema. coa: [az ||AFFART GENERALL E COMUNI | B> [z2/09/2010 | B=b
Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo 5. J
|[seze  ||comune b1 paLerRM| [15/03/2010 (01} jas [jpT |Bo[is/osszoic s | B
| | || ) | | B | | Bo

fase di

inserimenti dati &

“| possibile procedere alla
——| protocollazione

cliccando sul tasto
“Ins.Nuovo” e dare “OK”
al messaggio
di conferma di

inserimento.

=
Annulla

Ricerca

bl

Aggiorna

Nuowo Rec)

s

|




Funzionalita dei pulsanti di protocollo generale

Sicilia®-Servizi
Sulla schermata “Protocollo” sono presenti diversi pulsanti.
Pulsante Ricevuta
Pulsante Timbro Pulsante Partecipa Consente di stampare la
Pulsante Fascicola Consente di timbrare Permette di indicare a titolo di rice.vuta. di awenutg
Inserimento e ricerca automaticamente [ semplice annotazione gli Uffici che registrazione di
del fascicolo. E’ attivo documenti in fase di stampa sono in qualche modo coinvolti documer_m_ (c_on [
prima di avere mediante l'uso di una nelle attivita relative al documento protocolli in arrivo). E’
ottenuto il num. stampate etichettatrice. attivo. attivo dopo avere
Protocollo. ottenuto il num.
Protocollo.
Pulsanti di scorrimento
M 4 4 M D.HM. Fascicola | Timbro |Partecip. | Ricevuta Utilita

Soggetti || Altri dati || Duplica Copie St.Unione | Pubblica

Pulsante Soggetti / \ Pulsante Pubblica
Inserimento Destinatari/Soggetti Consente di gestire

della Sezione Protocollo in eventuali dati di
Partenza. E’ attivo prima di avere Pulsante Copia Pubblicazione del
ottenuto il num. Protocollo. Permette di generare le documento.

copie dei documenti e

yd Pulsante Duplica di mandarle alle U.O.,
Pulsante “Altri Dati" Permette  di  effettuare  la Ieigur?; tro:frrs;zic;sul:z Pulsante St.Unione
Permette di  inserire altre_ protocollazione di documenti che Eo Fi)e i ue| || Consente di stampare tante copie dello
informazioni sul documento. Questi hanno in comune fra loro la maggior dogumento qur schema associato al tipo documento

dati sono visualizzabili nella pagina parte dei dati. Si visualizza una
informazioni. E’ attivo dopo avere | | maschera che presenta gli stessi dati
ottenuto il num. Protocollo. tranne per il Num Protocollo. E’ attivo
dopo avere ottenuto il num. Protocollo.

guanti sono i destinatari. Solo per i
documenti in partenza. E’ attivo dopo
avere ottenuto il num. Protocollo.

generare una copia
bisogna selezionare I’
U.O. destinatario e
cliccare su “Aggiorna.
E' attivo dopo avere
ottenuto il num.
Protocollo.




Sicilia®Servizi Protocollo

Pulsante D.M: a ciascun documento possono essere associati un te sto, un'immagine,
una nota, o qualsiasi tipo di documento in formato elettronico.

11| ha la possibilita di selezionare un
file gia presente sul PC

| Se si clicca sul tasto Esistente si 1

Pro [ = iy i x " !
| Testi/I P | . “ .
e et i — attraverso la funzione “Sfoglia
e — Tipo  Id/Vers., Princ, Pubbl. Impronta chk Classe Firma Pareri Utente - Ruolo Co enka m -
Protocollo ] =
| || f“' II.'
Anno: |£1I
Classifica: E
Tipo Doc.: IL__I:_l'
F’Ezrtm%} RIC pre==r —~——" e
. E Drocuments MS-Werd/OpenOffice I .m. |
s Esci
Fascicolo: = élt‘__\ﬁ_! Mote HTML
Anna == x
e T E = - Acquisizions da scanner
| ! N
ﬁ e |LEE Foglio Elettronice M5-Excel/OpenOffice | - |
2 “Stampa
Mitte e |
8952 o .
|:_ Cln Eg 2)Cliccando sul tasto Nuova
heid All si avra la possibilita di
inserire un nuovo
2 i = documento (Word, Excel,
nserimenta velace:  Ctrl-k=Im !
Notepad, ecc.) oppure di
. acquisire da scanner un
- 12CI|ccare suD.M. TN documento esistente
| | 1T 1 . S
. W attraverso la funzionalita
“Acquisizione da scanner”
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Pulsante “Utilita” : digitando sul pulsante Utilita, in basso a destra, comparira un menu a tendina
contenente diverse voci sotto elencate. Menzioniamo le piu importanti

Registro : permette di gestire l'attribuzione di un document o ad un registro
dell’Ente creato preventivamente (p.e. Ordinanze ).

Start/Stop Iter : questa funzione permette di riattivare l'iter su un documento con
iter terminato e di stopparlo nel caso in cui I'ite r sia attivo. Generalmente i tipi di
Utilita documento seguono un iter manuale (iter 4), tranne, X esempio, i progressivi di

firma (tipo documento PFAE, PFAS, PFASS, ecc.).

Registro
R.egistra Emer.
Start/Stop Iter

Registro di Emergenza: nel caso uno o piu uffici di protocollo siano impo ssibilitati a

=.D.L. protocollare a causa di un guasto tecnico possono c ontinuare il loro lavoro
Utilita ’;'[ﬂ'l" Pratich utilizzando la seguente procedura:

CEIIEE: D::-E:;T-nIZnti - L'ufficio apre un registro cartaceo in cui annota gli estremi di protocollo

Lista Scarti assegnando nel contempo un numero progressivo a par tire da 1 e la data;

Composizione Atto -L'ufficio annota sul documento cartaceo il numero e la data specificando

Ass. Interne chiaramente la dicitura’REGISTRO DI EMERGENZA”",

Bectingtari Motifics -Quando il guasto viene riparato l'utente inserisce tutti i protocolli presenti nel

Tag registro cartaceo seguendo la normale procedura di protocollazione;

- Cliccare sul pulsante in basso “Utilita”, sceglie re “REGISTRO EMER” dal menu a
tendina ed inserire nella maschera i dati UFFICIO, NUMERO e DATA corrispondenti
al registro di emergenza.

Esci

Collegamento pratiche/fascicoli:  questa funzione permette di effettuare collegament i
tra fascicoli e di spostare documenti da un fascico lo ad un altro.

Collegamento Doc Questa funzione permette di effettuare collegament itra
documenti non necessariamente appartenenti alla ste  ssa pratica.
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La funzione Collegamento Documenti in dettaglio

Sagretena SEi Canzrion

Protocollo i Fascicolo i Ricerca | Lista
t ] H 7 & Arriva | ﬂl |
Anno: [z010] num.{oooo425| Datadz2/09/2010 | bDocdfses: | 20202020V Amwva | <&
" Interna ~ Esci
Classifica: = o) a A NERICA Es Dartan | *
Tipo Doc.: /3 P138 - Gestione Collegamenti Documenti -- Finestra di dialopo pagina Web
Clggetto: .
| Collegamento | Ricerca ! Lista |
| ' ]
Documento Precedente Documento Successivo |_ —
¢ Esci
Fascicalo: Deocld:  [598 | Docld:  |599 | —_—
Anno | - [
. .  m———— =]
e S Tipot |LET ||LETTERA SEMPLICE Tipo: |LeT ||LETTERA SEMPLICE | s
Protacalle: [2010 |/[ooo04z4 REEH Protacolle: [2010 |/|ooo042s | [p Ma |
S
Kt Oggetta:  |RICHIESTA CHIARIMENTI | Oggetto:  |RICHIESTA CHIARIMENTI | Aiuto
i  Carico: Carico:

| Collega Tipo collegamento: | Pracedimento Amm, Vl

FaTL =T

R N N | bm.|[Fascicola || Timbro |Partecip. || Ricevuta |[(utits ) | coilea. pratiche
AL - o) [,

| Soggetti || Altridati || Duplica | Copie | |St.Unione|| Pubblica | [ List= Scar

Cliccare su Utilita - Colleg.Documenti

si visualizza il documento in linea. Per ricercare
un altro documento occorre cliccare sul pulsante
“Ricerca”.Scegliere il tipo di collegamento e
cliccare su Collega.
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La funzione “Collegamento pratiche/fascicoli”  in dettaglio:

2 P136 - Gestione Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

Fascicolo | Ricerca i
= = _ s} -
i, Fascicolo Precedente §, Fascicolo Successivo Eoci 5 | _m_
i — ==
Anno: |2010 | Data:[05/03/2010 |1d:[-185 | Anna: |2010 | Data: [31/08/2010 | 1d: [-28 | [ || fnao Esci
i ENZa
Numersi  |[Al CIRCOLARI | Numero:  |DOC DA PROTO | e s
9 | Annulla
Oggetta:  |CIRCOLARI | Oggetta:  |DOC DA PROTO | = g
Aiuto e
Classifica: |[ORG.CM ||comiTaT: | Classificas |2 ||[cLassIFIca GENERICA | Ricerca
|
AD. | | A | | - _H |
Aggiorna
: A
Tipo Anno Num. Oggetto J Tipo Anno Num. Dggetto J ; - !
Nuowvo Rec.
OBBLIGO DI COMUNICAZIC [T LET =Z20i0 0000425 RICHIESTA CHIARIMEN I _X ]
SPESE PUBBLICITARIE DA F | |
1_. CIR 2010 0000229 DEGLI ENTI PUBBLICI AI SE 1_ LET 2010 oooonz7 PROVA PROTO I EE-HE-E“E
DELL'ART. 41 DEL DECRETO ]
LEGISLATIVO 31 LUGLIO 20 [T LET Z0io 0000026 PROVA PROTO — |
[ Informa
) |
Aiuto
Utilita
Reagistro
Tasto per|collegare S siiel e ) '
Start/Stop Iter
P.D.L.
AL
| r 1 | * olleg. Pratichs
= = | ] B Al o] Colleg. Documenti
Sel.Tutti | | Sposta-> | ©-Sposta | | Sel.Tutti
i [ e L e e Lista Sgarti
’ Composizione Atto
; B Aszflnterne
T 1 to:
ipe collegamanta: | Il / | B + N Deftinst=ri Notifica

4
Per effettuare invece uno spostamento : — / : : :
di documenti da una pratica all'altra 1)Selezionare da Utilita colleg.Pratiche. Su visualizza
bisogna selezionare il documento e la maschera con le pratiche da collegare selezionare
cliccare su “SPOSTA” nella direzione il tipo di collegamento e cliccare su Collega.
desiderata.
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Iride permette di assegnare ad ogni Unita Operativa dellEnte una Scrivania Virtuale a cui
I'utente accede con il ruolo di appartenenza (per “ Ruolo” non si intende un ruolo gerarchico,

infatti nella stessa scrivania si troveranno, ad es  empio, tutti gli utenti appartenenti all’Area 1

dell’Ente indipendentemente dal fatto che siano dip endenti o dirigenti).

In genere, allinterno della stessa Unita Organizz  ativa, tutti gli utenti vedranno gli stessi

documenti e potranno fare lo stesso tipo di operazi oni.

di della misura .05 del POR Sicilia segretena wenerale

F Cliccare su scrivania dalla pagina iniziale
*{'CEDAF s
b hﬁ i ai cittadini.
e il o
Protocollo ® o
Ricercha ® _
{ L]
N : cambio utente
< login:
(A1)
L ]
Help
@
Fest al servizio della rrasparenza ~ OpenOffice
ST R
= :—14' e nnT}

rmazioni ed assistenza contattare Sicilia e Servizi:
777
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Se invece ci troviamo nella sezione di Protocollo p  ossiamo andare sulla Scrivania dal
menu di navigazione in alto a destra.

Sanzioni

| Protocollo | Fascicolo I Ricerca 1 Lista

Anno: [z018] roum. | Data:fzz/08/z010 | 1d.Doc.:0 & Arivo ' _I_E'_ ]
" Interno ~ Esca
Classifica: [# ||cLassiFica GENERICA | B ¢ Parensa [y |
| r— ]
Tipo Doc.: |LI:_|' | | |%} Mum./Data Duc.:l | J"l ||E "_"““_“I_IE'_
Oggetto: I o, !

I:l%) j Num.AII.:I:l " Ricerca
;. MCERCa.
= .

Ins. Nuovo

e sid:[ |
s I:l MNumers: | Diata evid.:
i J

In Carico a: [az ||AFFART GENERALI E COMUNI | Bp [23/05/2010] E=b [T

=l

Eam:eila
(202 Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. TipoS. H ™

l%:'}” ” || || ” ||%}| |[m| |%) Il'.ll"r::rrr'raI

E—HalIfSHS

i | ||_‘_'| | 2l H_! I D.M. IIFasru:nla I Tmhrn |F'arte|:|p Ilﬂlcevutal I.Itrliti'l I

I Snggettl || AII:rl datl !I Dupﬁca | Cnple I B'I: |.|I1IDI'H!'|| Puhb]il:a |
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La scrivania e costituita da piu sezioni ( “Arrivo”, “Carico”, “Inviati” etc.).
Di default ci troviamo nella sezione “Carico” (tab sottolinea to con il colore verde).
Per visualizzare i documenti in Arrivo bisognera sp ostarsi nella sezione “Arrivo”.

Da questa sezione ciascun documento, dopo essere stato preso in
carico, puo essere esaminato, elaborato e mandato avanti ai passi

successivi del proprio iter o inviato ad altri utenti.

Amministraziona

€= 2', (e Y P iwiati | Termimati | Sosta | Archiio | [ScRvANA ] Record{Z5 ¥
. ASSEGNA I~ ETTO TIPO ALLEGATI ORIG INVIATO_IL DA IN_CARICOD ID TIPOREG REG NOTE ITER STATOD
) d 2010 423 RICHIESTA CHIARIMENTI LET A 22/09/2010 A1 A1 399 & 1:
fadeli | Ij r oig 424 RICHIESTA CHIARIMENTI LET A 22/09/2010 A1 Al 598 S 1
[ I_"l | i0 423 RICHIESTA CHIARTMENTI [ P 21/09/2010 Al Al 5597 4 1
- || La sezione Arrivi contiene tutti i documenti |7 A 20/09/2010 PROTOCOLLO Al S +
i ] . o 0 o . T A 16/09/2010 AMMINISTRA A1l 56 4 1
rcerca | L inviati o spostati sulla Scrivania. Per elaborare &7 )
“woera | 1documenti & necessario portarli nella sezione [ 1 e D A =8 — S
: ' | “Carico” selezionando il documento e [ 1 ann £l Si precisa inoltre che mediante il
E 7 H cliccando sulla sezione “Carico. i - — M tasto “Ricerca”, nello schermo in
— i e an e R hasso, & possibile avere evidenza
|T'| [ 2010 208  POST RIFORMADP 370 LET s Lo ooy e . dei documenti assegnati a
| D ¥ & A - oC. FroToColl Fid. 2l (=1 asCiC. egIstrl ar o -
|._.‘| [ PROWA DECRETC SEGRETARID _DsE 9 Mario.Rossi.
i—. I i I 1T DFD . “ H ”
ﬂ.lj ; 2010 302 PROVA FIRMA, PRESIDENTE _PF Tter: I:I Cllccare su Rlcerca —>Tab
F010% PROVA AT COop . . .
: 2010 OVA AL Co . “Iter"—compilar il ri
E [T 2010 300 PROVAAL LET setobec: ([ ] e co . P .a € . 90
S , , : Assegnazioni con il  nome
= [ 2010 264 COMUNICAZIONE INDENNITA' ART, 15 LET InviateDa: [ ] : |
_ MESE DI SETTEMBRE . . dell'utente ricercato (p.e.
|T'| [ 2010 258  RICHIESTA AGGIORNAMENTO DATI  LET Ricevuta il: |:| Mario.Rossi)—"click su pulsante
H 4 [ 2010 253 ATIENZIONE: LACASELADIPOSTA LET § | esponsailes [ | “Conferma” —compare la
B [T 20i0 252 GARA LET Aszcegnazioniz | | /| ~_~A schermata di Scrivania “Carico”
4] / con evidenza unicamente dei
o o — . - . documenti assegnati a
S Sfe b A e 41 S E | Mario.Rossi) ’
Record :11-25 di 43 " Help segui tutti Grafico  Sel. Tutti  MNote  Refresh Stampe :
Se si vuole avere pil informazione sul Questo tasto mi permette di avviare un iter.

—| documento basta cliccare si Informa
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Nella sezione “Carico” nella parte sinistra dello s chermo, disposti in verticale, sono
presenti diversi pulsanti la cui funzione e di segu ito illustrata.

Pulsante “ASSI” ( Assegna): Pulsante “DOC": permette di creare
permette di assegnare il dei documenti generici che possono
documento in carico alla scrivania \ non essere protocollati.
ad un componente della scrivania. ASSEGNA
DoC Pulsante “RICERCHE” permette di
S — o effettuare una ricerca di documenti e
ulsante “ " . permette .
di visualizzare il fascicolo a cui il ST / protocolli
documento selezionato appartiene /
e di spostare il documento in un RICERCA
i restells Pulsante  “STOP”: permette di
pepp— terminare lo stato di “lavorazione” di
un documento.
Si  seleziona il documento da
Pulsante “SPOS”. permette di sTOP “stoppare” e poi si clicca su STOP. Il
spostare il documento ad un'altra \ documento si trovera tra i documenti
scrivania. terminati.
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Il pulsante “ASSI” in dettaglio

1)Selezionare la nota che si vuole assegnare, cliccare sul tasto
ASSEGNA. L'utente seleziona dalla tabella Ass. Interne, in cui sono
presenti tutti gli utenti che fanno parte della scrivania, la persona a
chi mettere in carico la nota.

FLLEBEBEERR LR I E FLEE P

I Ass., Interne |

2010 -

B
J |_‘[ [T =zoio 4z4
= Assegnazioni interne del Docoemento 500
i_‘[ [T =zoio 42z i RS
L Unita Descrizione v
I__1|_ sE 3 e ALESSANDRASCIMECA ALESSANDRA SCIMECA i
| I~ 2010 32330 c
! L] COMNCETTAMURATORE CONCETTA MURATORE ]
[E [T =2o0i0 365 :
|.—1 GIUSEPPE.SALAMONE GIUSEPPE SALAMONE i
| I_1] [ 2010 329 ’
_ Ij I~ 2010 210 GIUSEPPINA.MOGAVERD GIUSEPPINA MOGAVERD Lo
i d T =010 309 GRAZIADIGIORGIDGIANNITTO g?fﬁ?ﬂxosmaem il
I__1 [~ =010 308 ROSALIANICOLOSI ROSALIA NICOLOSI f“i i 2)Dopo avere
r : .
:.—_.,IJQ = anie a STEFAND.CIMO STEFAND CIMO ] i selezionato
E] [ Znig® UTENTE.MAIL TEST al) ) cliccare su
=] [T =zoio =00 Aggiorna.
é [T =z0i0 264 J
l'_‘| T 2010 258
B & [ 2v10 253
I_] [ 2010 252
1|
(OO e 3§ Y TwWiI'eg v 7 s 'S+
Record :1-25 di 43 " Help  Informa  Esegui  Esegui tutti Grafico  Sel. Tutti  Mote  Refresh  Ricerca  Stan
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Il pulsante “FASCICOLA" in dettaglio

Amministrar

/= hitp:/172.16.2.222/7[AGGIORNA-N]&DOCID-5998SERIAL -974&STRUMENTO-S - P135 - Fascicol... [= |[E][X]

s e L [ —_——————
: — " ANND Fascicolo '] Lista
== [T =010 DOCUMENTI SELEZIONATI:
] 3 ™ zoio 1d Anno Numera  Data  ClassificaTipo Oggettn
: ~"- [ 2Zoig v It = [———
‘:: mmmm) - W s93 2010 0000425 22/09/2010 LET RICHIESTA CHIARIMENTI s
© =zo10
; -
- 2010 T
cewca | ] 5 _ Ricerca
I d [ 20in r ! . -
: SPOSTA 5| IJ ™ 2010 ,_E:nileg_a__ ) Des.Tutli_
; 2010 —
ol L -~ FASCICOLO - (Sottofascicoli figli : 0 )
= | IJ [ 2010
IJ = zo1o .;nnu: |:|Numero:| = D 5T !Data: @.{'DS!EE}("E] Id:l-ZE
: ggetto:  [poC DA PROTO =
= B =
& i
B9 [ s Classifica: [# | [cLassIFICA GENERICA |5
I_.|] ]_- 2010 LD | / ig .|
|—'] LI P Liwv.Sic.: Ruolae Ins.: iAL / |Data Chiusura : j
EII [~ zo1o
B ™ zo10 MEL FASCICOLO: 3
=y & [ oo ipo nge Doc. Carico
. - o o - B .
Se si vuole spostare il documento dal fascicolo in cui si s Skt =2
trova ad un altro fascicolo bisognera: o e R
39 UO.AL.L WA

a) se il fascicolo esiste ricercarlo attraverso il tab
“Ricerca” il fascicolo in cui si vuole spostare ildocumento; | | ¢ | % | o/ F s A 4
b) se il fascicolo non esiste crearlo (da “Nuovo RecC.”), b Esegui Esegui tutti Grafico  Sel.Tutti  Note  Refresh  Ricerca  Stampe
inserendo i dati in Anno Numero Oggetto e Classifica
Generica. Una volta inserito cliccando sul pulsante
“Sposta”’. Il documento sara spostato nel fascicolo
prescelto.
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i oo - Arrivo Carico Inwviati Termin@
Il pulsante “STOP” in dettaglio: — —
@ W 599 2010 425 RICHIESTA CHIARIMENTI
@ [ 537 2010 366 PROWA FAS
Arrivo 2 | Carico Inviati | . Terminati - Sosta |" : Archivio | E -
e v TS T T A T 2)Una volta cht_a la nota e stata
- 2 P603 - Stop iter — Finestra di dialogo pagina... [X| stoppata (terminata) questa si
= 2010 425 R - = 092010 Al q A
Doc | 2 v b £2.B2E ! trova nella sezione Terminati.
= 5 [T zoio 424 R 09/2010 Al
r I I_‘l [T 2010 423 R TERMINE ITER 05/2010 Al
| FASCICOLD = = .
— g [ zoio <411 If i Oggetto J 03/2010 PRO)
RICERCA | =) 7 2010 330 @ 599 RICHIESTA CHIARIMENTI 05/2010 AMN
B [T =2oio 385 P 09/2010 Al
sposm_.? IJ [T =zoio 329 [ 09/2010 52
< ----- = 3 [T 2010 210 D 09/2010 Al
STOP =
' =) [ =zoio 209 P 09/2010 Al
E [ 2010 208 P J 09/2010 Al
E ' p . 09/2010 DOD
; ] ; 0 202 P Esci 092010 PRE
1)Selezionare la nota - cliccare | . . — T
sul tasto Sfcop S|_V|sual!zza una | . =00 - e
maschera di stop iter - cliccare SU Ly 264 ¢ AT EE
conferma. Il documento si trovera |
tra i documenti terminati 10 258 RICHIES A ACCIORMAMEN O DAY el 1 10/09/2010 UO.
=T =710 253 ATTENZIONE: LA CASELLA DI POSTA LET A 09/09/2010 Al
E' QUASI BIENA.
= [T 2010 252  GARA LET P 09/09/2010 PRO
1]
] [ o] ] [T e Ty T
Record :1-25 di 43 Halp Informa Esegui  Esegui tutti  Grafico Sal. Tutti Mote
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Funzionalita dei pulsanti della scrivania

Come detto in precedenza dal pulsante
sottoposti a firma. (Documenti sottoposti a Firma e

“DOC” sulla scrivania e possibile creare documenti

Decreti)

1)Dalla sezione scrivania creare un Documento
Generico.

| dati necessari per [linserimento sono: origine
documento (interno o partenza); tipo documento (da

scegliere in base all’iter che il documento deve seguire
(Das, Pfas etc), oggetto. Per confermare cliccare

NB: i tipi di documento alla firma, decreti
e i relativi iter saranno implementati secondo
le esigenze dell’'ente richiedente.

Ins.Nuovo.
Vi
Arrivo ( Carico | Inviati Terminati II Sosta Archivio | i SCRIVAMNIA | R’E-EDFd':? 25w
assecyd | ANNO N_PROT
= [~ zoto 427 ° B e ; :
- - Fs
- [ =017 Documento
E)
'| é ]"‘ 2010 =i1 Genarico
FASCICOLO IJ I_
(el 2)Cliccando sulla lentina si
| RICERCA | | [T =010 273 1¢-doc;: 0 Mum: Data:[23/09/2010 X .
- ﬂ"‘ [~ zoio 254 ' | | | I / apre un menu a tendina con
| K . . .. .
el L - Binainio: i tipo di iter da scegliere
| IJ [ z0i0 234 . 4
- = Tipo: | ” ‘I% FRITTY Annulla
. Ij [ zoin 228
STOP = e
| lj [T 2010 200 Classifica: | P90 : (] PO DO (] g a di dialogo pagina Web
= Oggetta: -
é [T =zo0i0 196 ___||$-> il
ij T CODICE DESCRIZIONE iIL
SCI
i_1] [~ 2010 130 o DAS DECRETI DI AREA/SERVIZIO 0
Mitt. interno: |uo.at. il ppres DECRETI DEL PRESIDENTE
E [ 2010 170 Refresh
Fascicolo: Anno | DS5G DECRETI DEL SEGRETARIO GENERALE
d [T 2010 119 BFAS FIRMA DEL DIRIGENTE DI AREA/SERVIZIO b
ij I PFASU FIRMA DEL PROPRIO DIRIGENTE Ricerca
IJ r EFER FIRMA DEL PRESIDENTE DELLA REGIONE v
I_'] ~ 2010 48 BFSG FIRMA DEL SEGRETARIO GEMERALE Conferma
Bga [ =zoioc a7 A7 | —
4 | Ordina
NI CalN S S 9
1 =1 al Raspons. | Aiuto
Record :1-25 di 34 = S———: -
« | < | |
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| Una volta inserito il documento, bisogna cliccare s u “Awio”. Il programma restituira un
messaggio col numero di PF (progressivo di Firma) r elativo al documento appena inserito.

A p551 - Messaggi/SMS -- Finestra di dialogo pagin... El 2 2 PS50 - Lsiti documento 60 B/48 - Finestra di dialog. .. E
1 MSG SMS ~ ESITO STATD |
7 &l Birigeste di Area/Sarvici EETT
Il decumento & stato inserito con pregressive di firma numero: . i .. i - atp :g'l::d u;;:M. s ;
88 . Cliccare su Avvio per procedere con l'iter, Cliccando su avvio si visualizza la IR el
I* (Al Diremeare Ganarils 23

maschera in cui scegliere il
/ destinatario per la firma. Cliccando
su Conferma. apparira un
messaggio di avvenuto
spostamento del documento.

==y,

fretociji72.26.9. 104 ubscefiideocs @) St attencbd

Il documento nel momento in cui arriva al successivo destinatario, confluisce
nella sezione di “Arrivo” della Scrivania. Occorre pertanto, prima di poter
effettuare qualsiasi movimento sul documento, prenderlo in carico. Cliccare su 3
Esegui e dopo su Awvio. Dopo il click apparira la finestra per la scelta dell’esito

m delliter.
Avvio Esci

S

/2 P550 - Esiti documento 603 126713 -- Finestra di dialogo pagina Web f‘5__<|

. " . . . . s, ESTTO STATO
Esito Positivo il documento ritorna alla scrivania proponente (" | Esito positivo del Dirigente 12
{" Esito negative del Dirigents 33

e, 0 viene data la possibilita di protocollarlo e smistarlo ad altre
unita operative, o di terminare liter del documento senza
protocollazione .

Esito Negativo il documento viene restituito non firmato alla /

scrivania proponente eventualmente correlato di note del
dirigente (es. motivo per cui non si e firmato il documento). A

questo punto il documento ricomincia l'iter dall’inizio.

Note Conferma Esci
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Un esempio generico del percorso che fa un documento alla firma.

Ciclo di vita di un iter alla firma ()

Restituzione negativa

Dirigente
VOB . Area/Servizio
(Proponente)
o%
(\6@3\‘\\‘3
. A0\
) \)1\0 {}
Dirigente e

Con esito positivo Con la restituzione

il proponente puo Generale negativa il documento

procedere alla ripercorre l'iter a ritroso.
Protocollazione.
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Un esempio generico del percorso di un Decreto.

Decreti

UOB

(Proponente)

T

Con esito positivo
il proponente puo
procedere alla

Ciclo di vita del Decreto ()

Dirigente

Repertoriazione.

Area/Servizio

Esito positivo

Restituzione negativa

5%

Con la restituzione
negativa il documento
Ritorna non firmato al

proponente.




. Documenti Repertoriati
Sicilia®Servizi P
Possono esistere all'interno di un Ente dei docume nti che non seguono la protocollazione
generale ma che vengono repertoriati in Registri pa  ralleli al Registro di Protocollo; tali Registri
seguono una loro numerazione e sono per esempio: il reqgistro delle Circolari, il registro dei
Decreti, etc...

Protocollazione Inforn
Documenti non Prot.
Soggetti
Fascicoli [ Pratiche)

Report wari
Login

| 1)Per inserire un documento che deve essere 2)Aperta la  maschera  del
repertoriato & necessario accedere dal Menu di Documento ) blsogne,fa
Navigazione in alto e cliccare su “Protocollazione” spostarsi sul tab “Documento”,

e quindi su “Documenti non Prot.”. L'inserimento del documento
avviene alla stessa maniera di

un documento da protocollare,
ma al momento
dell'inserimento non viene dato
un numero di protocollo ma

Hanzieni

ocumen i Fascicolo (" Ricerca
. | "/ 1 . | | soltanto un Id.Doc  del
1d.Doer s " Arrive L | | documento.
% Interns _ Esa
Classifica: 3 ||cLAsSIFICA GENERICA | B i & |
Tab Documento | [cir | [ciRcoLARE By #um/Dats Doc.: | | |25 JORE
o i PROVA CIRCOLARE e L~ |
| _| [’%') ~ bum.AlL: | | Ricarca
= I i
Mitt: interna: AL |[AFFART GENERALI E COMUNT | B “Aggiorna
.Fa\?-liﬁ:-imlm In—l Wit | Data evid.: ﬁ I'ﬁ'] = +“? —
Nuowo Rec.
In Carico a: [az ||AFFARI GENERALI E COMUNI | Bp [z4/05/2010 | R=b X |
. . Cancella 3
@ 9 -
Aitiona..
7 . . .
= 3)Una volta inserito il
Aiuto
I documento non
- .
e protocollato cliccare sul
tasto “Utilita” e poi
i selezionare “Registro”.
Start/Stop Iter
PLD.L,
..... P vL— _—— I . | [ ate W e e o = S 1 = a 1 P 1 ﬁ‘C‘LI
M 4| k|| M D.M. | Fascicola| Timbro |Partecip. | Ricevuta || Utilita | Colleg. Pratiche
i Y e — e e Colleg. Documenti
| Proto Soggetti || Altri dat'l: Duplica | Copie :iEt.Un'mneEi Pubblica Lista Scarti

Composizione Atto
Ass. Interne
Destinatari Notifica
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Una volta cliccato su registro si visualizza:

4 P122 - - Tipologia registro, Documento 605 -- Finestra di dialogo pagina Web

Registri Assegnazione Nella pagina selezionare il tab “Assegnazione”,
Registri relativi al documento 605 o dove si trovano I'elenco dei Registri di Repertorio.
Tipo Reg. Dascriziona Raggr. Numero Esci Se, per esempio, si decide di repertoriare il
r AS ASSENSO . documento nel Registro delle Circolari, si
r AU AUTORIZZAZIONE - seleziona il Registro “Circolari” e si clicca su tasto
CI CIRCOLARI = 4 “Aggioma”
T e SonpcsmoneD: :

i
Informa
(7]
Aiuto
=

Report

Spostandosi sul tab. “Registri” si potra visualizzare
il dettaglio del Registro, in cui il documento é stato

2 P122 - - Tipologia registro, Documento 605 -- Finestra di dialogo pagina Web / repertor!ato, ed in particolare il numero e anno di
:—j. repertorio.
Registri | Assegnazione | /
Registri relativi al documento 605 .El. |
Tipo Reg.  Tipo Doc. Descrizione Ragagr. MNumero —
1 CIR  CIRCOLARI a ==

Cancella
- .

|
Informa
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La ricerca di un documento puo effettuarsi da diver se aree di Iride.

!

Dalla funzione Dalla “Scrivania”
“Ricerche” nella mediante il pulsante
schermata iniziale di ‘RIC” (in alto a
accesso di Iride ; sinistra);

Dalla Scheda di
Lavoro “Ricerca”
della sezione Dal Menu
“Protocollo”; navigazione.

Ricerche
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Scheda di Lavoro “Ricerca” della sezione “Protocoll 0

La sezione € organizzata per singole sottosezioni
(protocollo, documento, fascicolo, mittenti etc..)
che consentano di effettuare la ricerca secondo
diversi criteri.

Una volta inseriti i criteri avviare la ricerca cliccando
sul tasto “Ricerca” cui € riportata appunto la lista dei
protocolli inclusi nel range scelto.

Seqretens =i Sanriom

| Protocollo E Fascicolo ﬂ@r Lista

Protocollo — e
Anng/Num.: [EIEGE |/| | ADO: | | Data: | | m

Classifica: | | | ||:=3}

Docomento

Id.Doc.: | | Data: | | E Mum.: |:|  Arrivo

" Intzrns

Tipo Doc:: | | | @,} Data evid: Hm " Partenza
Classifica: | | | ||%) —

Oggetto: | |
Fascicolo
Anno/Mum.: | |f| | I|:|1| |

Ricerca _

Oggetto: | | A.Dati:l | ___

Classifica: | | | |%) .-_Ailtn i
Mittenti [——

Interno: | | | | %_‘) = _R-t-!p::_rt":

Esterno: | ||%J
M.Prot./Data: | |.-’| | Ricevuto: m Mezzo Inv.:

| Conta |
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Ricerche

La funzione “Ricerche” nella schermata iniziale di
dalla “Scrivania” mediante il pulsante
navigazione (Informazioni - Ricerche) conducono tut

accesso di Iride, la funzione di ricerca
meerca | @ |a funzione di ricerca dal Menu
ti e tre alla medesima schermata:

Segreteria

Documenti i

Proposte . i

Delibere

i Determine -i-AH:rERicerche-i-

Query

PROTOCOLLO
Anna/Mum.:
Data:
Classifica:
Ruala diins.:
Data Annullam.:
Reg.Emergenza:
Anna/Mum.:

Protocollato da:

SOGGETTO

Parcla chiave:

MITTENTE

Cod, Mittente:

Parola chiave:

MN.Prot./Data:

(* Ricerca per Diocumenti

" Ricerca per Fasciceli

| /1

| aco:[ |

I

I IG5

I | B
I | B
I i1

I |num.:| | Data:| |

Anno e numers di protocolle delle copie di un documento

(" Ricerca per campi selezienati

|Bo

Indirizzo:

B

Ricewuto: |:| E

M. Inwio: :l

<]

Impostati i criteri di ricerca fare
click sul pulsante “Ricerca”.
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Il sistema consente di effettuare la stampa di docu  menti di supporto e/o accompagnamento

(fogli vettore, liste etc.) a documenti gia present i nel registro di protocollo. E' possibile
accedere a tale funzione utilizzando le voci del Me  nu di Navigazione.
Nello specifico alla funzione stampa si pud acceder e da:

Q Stampa di report da Protocollazione - Report vari .

Q Stampa di report dalla sezione “Protocollo”.
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Stampa di report da “Protocollazione” -> “Report vari”

1)Dal menu di navigazione

e A selezionare Report Vari
Protocolle

Documenti non Prot.

Soggetti

2)Il sistema conduce
automaticamente  sul
Tab “Rep.Utente”.

Fascicoli { Pratiche)
Report vari

[ b 9 Repo BMne do B Ne D L]
Rep. Amm. Altri Rep. m
e ———
3)Se|eZi0naI’e “Foglio vettore (¢ 2001-00 Foglio vettore documenti in arrive J
documenti in arrivo,,(vale solo (" 2001-01 Foglic vettore documenti alla firma ﬂl
. . Esth

per doc. in_ arrivo su una %
scrivania) o “Foglio vettore Ainte
documenti_alla firma” se si T :
tratta di un documento alla — 4)Dopo avere selezionato
frma del Direttore ( p.e. P I foglio vettor_e cliccare sul
decreti, PF progressivi di tab. Parametri
firma etc.)

N.B Per i documenti INTERNI E IN PARTENZA invece si dev e effettuare il report da
Menu di Navigazione — Informazioni —Ricerche etc.




Sicilia®Servizi Stampa dei Report

Cliccando sul Tab “Parametri”, impostare i dati ric hiesti per visualizzare il foglio
vettore come di seguito specificato:

il Servizio o Area etc. che ha inviato |l
documento alla scrivania di
destinazione.

Parametri |  Documenti

Mumero Report: FOGLIO WETTORE ﬂl

- ; ; ; - Scrivaniza attuzle : (IL _D u
La scrivania di destinazione del o Rt
documento cioe il Servizio Area etc. e > =
° ) ) ’ Scrivania destinazione = @
destinatario del documento; se il
documento e indirizzato a pid e ioaia015] D

destinatari occorre inserirli
singolarmente.

dZnominata 'decumenti',

La data di invio del documento di
default &€ quella del giorno corrente; puo
essere modificata inserendo anche una
data antecedente a quella corrente.

A inserimento concluso
cliccare sul pulsante
“‘Report” . si awia la
Finestra di dialogo che
carica il foglio vettore.

Tipo di visualizzazione, il sistema
riporta di default “PDF”. Mantenere tale
formato PDF.
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Un esempio di Foglio vettore documenti in arrivo

Per stampare il report

visualizzato cliccare
sull'icona di stampa in alto
a sinistra.

Ve hitp:#f1172.16.2.222{ulissefiride/tmp/fradCAAG1. pdf - Windows Internet Explorer

I=F [l i@ ® el I &
B

|

PRESIDENZA REGIONE SICILIANA
Foglio vettore documenti in arrivo  09/09/2010

-

Ufficio Ricevente: Al AFFARI GENERALI E COMUNI

| rroTOCOLLO || ALiEGATT || PROT MITT. i

" 100

OGGETTO DEL DOCUMENTO
01/09/72010 Mittente : AVVOCATURA ETATO PALERMO
RICORS0O STRAORDINARIO SIRCHIA CARMELA
TRASMESSO UFFICIO LEGISLATIVO -E RITRASMESSA
ALUASE TERRITORIO IN DATA 0/02010
Mitt=nte : COMUNE DI PALERMO
RICHIESTA DATI PERSONALE

Der Ricevuma di
5

2 letrare
in data 09/09,2010

227 Da0S2010 1
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Per stampare un report gia
stampato andare sul Tab
“Documenti e selezionare il

foglio vettore da stampare,

) ; PAR OR DO01&PAR RO=0&TIPO=CR -
Parametri Documenti
e
ELENCO DOCUMENTI GIA' STAMPATI : selezionare per ristamparlo o
Inviata
Id. Protocolle Oggetto Tipo s Esci
RICORSO STRAORDINARIO SIRCHIA CARMELA (7]
[~ zz6 TRASMESSO UFFICIO LEGISLATIVO -E RITRASMESSA  ESTER AL Aiut
ALL'ASS TERRITORIO IN DATA 09/0%/2010 uto
[~ 3212010/227 RICHIESTA DATI PERSOMALE LET Al = |
Report

Una volta scelto
cliccare su Report

Sel. Tutti |
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Visualizzare e/o stampare un_range di documenti contenuti in registri di repertorio
(PF=Progressivi di firma, CIR=Circolari, DE=Decreti  etc.)

/= http:#/172.16.2.2227PARAM_FORM=-900&PARAM_NUMERO-5&TIPO-CR... [= |[B](X]

Altri Rep. i Rep. Utente i Parametri i

Scegliere il Tab. " ©00-01 Statistiche protocalli in carico J
i - Rt : i [
“Rep.Amm.” e spuntal’e 900-02 Statistiche per scrivania | Iil.
la voce “Registro " 900-02 Statistiche protocalli inseriti per rusls Esci
9 (" 500-04 Statistiche protocolli per anagrafica EI
Documenti”; " 900-0 Aiuto
" 900-06 Elence gerdocumenti cantenuti in una pratica
" 900-07 ricerca soggetti in partenza ed invio | =

/= http:#/172.16.2.2227PARAM_FORM=-900&PARAM_NUMERO-5&TIPO-CR... [= |[B](X]

i- Rep. Amm. i Altri Rep. i Rep. Utente <i Parametri i > ; -
Cliccare su Parametri

Registro Documenti

i FF900_5. compilare tutti i campi
ir_reguffo00_S.rpt I| p p

e Registro o ] Feci e infine su Report
7]

e

Report

Tipoe di Output: PDF b
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Stampa di Report dalla sezione “Protocollo”

Il tab. Registro permette di stampare un reqistro di protocolli,
senza distinzione di ruolo, individuati o per range di num.
protocollo o per arco temporale.

Impostare i parametri di ricerca scegliendo tra: “Numero da” o

“Data protocollo da”.

Impostare tipo di visualizzazione PDF. Infine cliccare sul
pulsante Report della finestra per avviare la ricerca

Stampa dei Report

Dal tab “Ricerca” cliccare sul pulsante “Report”
e dalla schermata di
sezione che interessa.

dialogo scegliere la

\ Protocollo Ii Fascicolo f Ricerca X Lista
i

Anna/ [zoza |/ | aco:| | Dats: |0

Classifica: | | | | E:‘;)

Docomento

Id.Doc.: T T — E— P

Tipo Doc.: . : - - o

Classifica: 5 — ’ o -

| Registro ! Distinta | Lista ; Altri —
Oggetto: i
i Mumero Report: 120-00

Fascicolo P IEEE [ TE. |

=5 Anng : |2010 3| [

nno/Mum.: Ecci

Oggetto: i t-’ |

Classifica: Ultime protecollo = 429 Aiuto

!ﬁﬂ:eﬂh Ultime stampato : o :;_ |

Interna: & Numero da: i a: (99933 Report

Esterno: (" Data protocollo da: [D1/D1/2010 | a: [33/12/2010 |

N,Prat./Data Aggiornz ultima prot. stampatu?r. :l

Tipa di uisualizzazinne:i_FDF VI Ita_.l

.

 Esai

S Si i he il

Freatp precisa che il tasto

[ | “Report” e presente su

T Ricered tUL € 4 | “tab” della
sezione di protocollo
(“Protocollo”-“Fascicolo”-"
Ricerca™“Lista”).
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Stampa dei Report

Se si vogliono visualizzare e/o stampare la distint
un determinato ruolo (per esempio la propria scriva nia)

a dei protocolli inseriti

giornalmente da

Scegliere il tab. Distinta
Inserire i parametri
richiesti, data e il ruolo di
inserimento. Poi cliccare
sul tasto Report per
visualizzare la distinta.

: : Registro J< Distinta ->:| Lista - | o Altri

S ——
Jﬁ :-_:;:_ Mumere Report:120-01
Data = |
Runloins.'.l || |%_')

Tipa divisualizzaziune:!F‘DF |

/= hitp:#172.16.2.222/75QL -SELECT DOC_DOCID DOC_LIVSIC FRoM... [= |[B1){X]

Registro Distinta ( Lista , < Altri >

Mumere Report: 120-02

Titolo del Report:

|--- Elenco Protocolli ---

Atrtenzione | Prima della 'Conferma’, assicurarsi che siano
presenti dei protecelli nella lista attuale = digitare un titole
appropriate per il Report.

Tipe di visualizzaziene :

Con il tab. Altri si possono
visualizzare i fogli vettore gia
illustrati in precedenza .

= NN

Cliccare sul tab. “Lista se si vuole
visualizzare e/o stampare la lista
di tutti i protocolli inseriti alla
data odierna. Si precisa che la
lista riporta protocolli inseriti
indistintamente da ogni ruolo




Icone
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Sulle sezioni protocollo e scrivania e possibile vi sualizzare delle icone.

" Iter Attivo X PiU destinatari Interni
‘] Documento Riservato {iﬁ Documenti Collegati
Pratiche Collegate = | Documento con Copie
—_— il
| ES Allegato Word 3L Registro di emergenza
= Documento disponibile
'J,FJ per la protocollazione @ Nota stoppata

& Allegati ﬁ‘j] Registri
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U E’ buona prassi hon creare mai soggetti nuovi senz a avere prima verificato se siano gia presenti in

banca dati.

E’ importante al riguardo specificare che esistono delle REGOLE SINTATTICHE da osservare
RIGOROSAMENTE per evitare la creazione di duplicati inutili e fa  cilitare la ricerca (ricordarsi che |l
soggetto da noi creato puo essere utilizzato da tut ti gli utenti dell’Ufficio).

J Nella creazione del fascicolo se i campi vengono lasciati in bianco, il programma provvede,
all’atto della conferma, a creare automaticamente u  n fast  )lo con lo stesso numero del documento
protocollato ma ci0 € da evitare perché in questo m .Jo viene creato un fascicolo per ogni

documento!!! ) .

| tasti di scorrimento che si trovano sia sulla se zione di protocollo che sulla sezione di scrivania
che consentono di visualizzare le altre pagine.

U Prima di avere il numero di protocollo controllar e che tutti i campi obbligatori siano
correttamente compilati, altrimenti ci si dovra riv olgere all’'amministratore di IRIDE

U Prestare attenzione a stoppare una nota in quanto riattivare la nota dopo averla
stoppata comporta una procedura un po laboriosa e d a evitare.

. Non si pud modificare una nota gia protocollata pe r poterlo fare chiamare
'amministratore iride

. Non si puo annullare la nota protocollata, questo sara compito dell’amministratore iride.

J Si possono fare delle ricerche secondo diversi cri teri, corrispondenti alle sottosezioni
(protocollo, soggetto, mittente, registri etc.) com e di sequito illustrato. Per ricercare
contemporaneamente piu n. protocollo inserire il pi pe(p.e. 3177 | 3178).
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Riferimenti

Per qualsiasi richiesta di supporto € possibile con
all'Utenza della Regione Siciliana.

Sicilia e-Servizi S.p.A.

Via Thaon de Revel 18/20

Tel/Fax 091.7077777,091.8437399
Tel. Interno Regione Siciliana: 77777
e-mail

tattare ilCentro Servizi per il supporto




