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1

Introduzione

Il documento & redatto al fine di supportare operativamente l'utente finale nell’utilizzo dello strumento
informatico relativamente al processo di Protocollo Informatico, sia per la fase di inserimento, che di
consultazione e presa in carico documenti.

1.1 Scopo e campo di applicazione
Il documento € redatto al fine di supportare operativamente l'utente finale nell’utilizzo dello strumento
informatico relativamente al processo di protocollo informatico a seguito dell’aggiornamento del software alla
versione 8. Le motivazioni che sono alla base dell’aggiornamento sono le seguenti:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Possibilita di utilizzare solo l'interfaccia web del software anche per le operazioni di inserimento e di
tutte le altre funzionalita avanzate. Cido comporta un miglioramento delle prestazioni ed una maggiore
semplicita di gestione soprattutto in caso di futuri aggiornamenti, in quanto questi saranno gestiti per
lo pitl centralmente e quindi con minori disagi per I'utente finale e con maggiore rapidita.

Utilizzo di browsers Internet Explorer e di sistemi operativi piu attuali, il che non vincola piu I'utente
finale a rimanere bloccato su vecchie versioni di software di base e quindi potra operare su postazioni
di lavoro piu evolute laddove in precedenza c’erano restrizioni in tal senso.

Necessita di adeguarsi e rimanere in linea con la normativa vigente ed in particolare sulle Regole
Tecniche sul Protocollo Informatico.

Possibilita di automatizzare maggiormente rispetto alla versione precedente e di integrarsi in maniera
pill spinta con altre applicazioni e con altri strumenti avanzati (vedi PEC, posta elettronica ordinaria e
strumenti di firma digitale solo per fare alcuni esempi).

Utilizzo di un’architettura piu in linea con gli standard aziendali e che tra l'altro consente di poggiare la
base dati non piu su un database proprietario, ma su piattaforma Oracle, il che permettera
miglioramenti prestazionali e maggiori possibilita di condividere e scambiare informazioni con altri
servizi gia erogati da ACI Informatica.

Possibilita di fornire un’assistenza piu efficace.

L'obiettivo perseguito € quello di soddisfare tutti i punti sopra elencati e di fornire quindi un prodotto piu
conforme alle esigenze degli utenti finali nonché a quelle relative agli adeguamenti normativi e tecnologici.

2

Riferimenti

2.1 Controllo del Documento: Stato delle revisioni

Vers.

Descrizione delle modifiche apportate nella revisione alla versione precedente Cap.
modificati

Prima emissione N.A.

Modificata procedura per la produzione dei registri di protocollo (par. 4.5) e, ove presenti, 4
eliminati i riferimenti e le immagini del tasto “Registro” in quanto non piu utilizzato dagli
utenti

2.2 Documenti esterni

DPR 445/2000 “Testo unico sulla documentazione amministrativa”
D.Lgs. 82/2005 “Codice delll Amministrazione digitale”
DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche sul protocollo informatico” ai sensi dell’art. 71 del D.Lgs. 82/2005
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2.3 Documenti interni
N.A.

2.4 Termini e Definizioni
Active X: componenti utilizzati per estendere le potenzialita e le funzionalita di un‘applicazione (ad
esempio per controllare lo scanner o la stampante in un browser web)
AOO: Area Organizzativa Omogenea, insieme di unita organizzative dell’Amministrazione che
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi
documentali. Ogni AOO ha un suo archivio di Protocollo Informatico
Browser: programma utilizzato per la navigazione in Internet
Campo: supporto utilizzato per rappresentare un dato sia per l'inserimento in un database che per
il suo utilizzo per fare ricerche
Cookies: stringhe di testo memorizzate da un sito web sul proprio browser per far si che tali
informazioni possano essere successivamente riutilizzate per velocizzare delle operazioni (vedi
utenza di accesso in fase di login)
Database: archivio di dati strutturato finalizzato alla razionalizzazione della gestione e
dell’aggiornamento delle informazioni ed alla facilitazione delle ricerche complesse
Fascicolo: aggregazione di un insieme di documenti che fanno riferimento ad una stessa pratica,
procedimento o argomento, solitamente & l'ultimo livello di un sistema di classificazione dei
documenti
Indici: insieme di dati utilizzati per descrivere altri dati, sono necessari per l'archiviazione dei
documenti informatici e sono quindi utilizzati per ricercare ad esempio i documenti a cui sono
associati in un archivio informatico (chiavi di ricerca)
Interoperabilita: capacita di un sistema o di un prodotto informatico di cooperare e di scambiare
informazioni o servizi con altri sistemi o prodotti in maniera pilt 0 meno completa e priva di errori,
con affidabilita e con ottimizzazione delle risorse.
Login: procedura di accesso ad un sistema informatico, solitamente basata su un’utenza ed una
parola chiave
PEC: Posta Elettronica Certificata
PEO: Posta Elettronica Ordinaria
Protocollo Informatico: nucleo di operazioni ed informazioni minime del sistema di
gestione informatica dei documenti. Queste funzionalita minime comprendono la registrazione di
protocollo, la segnatura di protocollo, la classificazione e le operazioni ad esse collegate
Registro Protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingresso ed in uscita che permette
la registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto della sua immissione
cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti
Sistema di conservazione: processo "disciplinato" che permette di conservare i documenti in
formato digitale consentendo, nei casi previsti dalla norma, di distruggere I'originale cartaceo o di
non procedere con la sua stampa. Serve a garantire autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita e
reperibilita dei documenti.
Web: insieme di siti presenti su Internet per cui € possibile effettuare una navigazione ipertestuale
tramite apposito programma software (browser)
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3 Il prodotto software
Il prodotto software ArchiFlow, in ambiente Microsoft, si avvale di applicazioni e di maschere di
inserimento/ricerca al fine di gestire in modalita elettronica i documenti e le informazioni in un archivio
informatico. Il prodotto si avvale di un‘interfaccia web utilizzata sia per la consultazione dei documenti che per
l'inserimento e la gestione dei documenti stessi (modifica, annullamento, elaborazione registro di protocollo,
interoperabilita con PEC, ecc.). La versione del software in uso & la 8.5.0.

3.1 Ambiente hardware e software
Le caratteristiche tecniche dei computer su cui bisogna utilizzare |'applicazione prevedono una configurazione
minima del sistema con 2 CPU e 2 GB RAM.

Per utilizzare l'applicazione bisogna utilizzare uno dei seguenti sistemi operativi: Windows XP 32 bit Service
Pack 3, Windows 7 (32/64 bit italiano), Windows 8 (32/64 bit italiano), Windows 8.1 (32/64 bit italiano). Tali
sistemi operativi dovranno essere necessariamente configurati seguendo le indicazioni sotto riportate:
Browser web: Internet Explorer 8, Internet Explorer 9, Internet Explorer 10 (se non & impostata la modalita
compatibilita, & necessaria la presenza del Framework 4 o 4.5), Internet Explorer 11 (se non & impostata la
modalita compatibilita, &€ necessaria la presenza del Framework 4 o 4.5). Tenere presente che nel caso in cui si
lavori su sistemi operativi a 64 bit, il browser Internet Explorer (qualunque versione) deve essere quello a 32
bit (variante di default).

Per la modalita di utilizzo in sola consultazione basta semplicemente accedere allindirizzo web
dell’applicazione, negli altri casi (funzionalita di inserimento con utilizzo di scanner e stampantina per la
segnatura di protocollo) € necessario effettuare un setup a cura dei sistemisti di supporto ed € necessario
scaricare i relativi Active X.

3.2 Standard di utilizzo dell'interfaccia utente
L'interfaccia utente € di tipo web. Per Internet Explorer 10 e 11 si consiglia fortemente di non lavorare in
modalita compatibilita sia per non pregiudicare le prestazioni del sistema sia per possibili anomalie funzionali.

4 Le procedure utente

4.1 Accesso al Programma
L’accesso al programma avviene via web facendo doppio click sulla seguente icona presente sul proprio
desktop (per gli utenti degli UU.TT. si trova nella cartella LoginPRA):

i

f =

Protocollo
Informatico
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Subito dopo comparira a video la finestra di Log-in, che si presenta in questo modo:

Utente: [TEST x
Password:

Accesso »

Nei campi Utente e Password inserire user e password del prodotto, dopodiché cliccare sul tasto Accesso
Attenzione: dopo il primo accesso non sara piu necessario digitare di nuovo I'Utente ogni volta che si accede
di nuovo, in quanto tale informazione sara preimpostata in automatico fino a che non si cancelleranno i
cookies di Internet Explorer.

Dopo aver inserito le credenziali e cliccato sul tasto Accesso, potrebbe comparire un messaggio che avvisa che

e arrivata nuova posta (nel caso in cui ci sia qualche documento ricevuto nella posta del Protocollo
Informatico):
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E] Archiflow -- Finestra di dialogo pagina Web [ﬁ

o

Muova posta. Visualizzare la cassetta postale?

Si Mo

/' Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

In tal caso, cliccando su Si si accede direttamente alla sezione in cui sono presenti le caselle di posta associate
al profilo dell’'utente nel Protocollo Informatico ed in cui & possibile verificare i messaggi ricevuti (vedi
paragrafo 4.3 per il funzionamento delle caselle di posta all'interno del Protocollo Informatico); cliccando su
No si accede alla home page dell’applicazione (cosa che avviene direttamente nel caso in cui in fase di accesso
non compare il messaggio che & arrivata nuova posta, sarebbe il caso in cui I'utente non ha ricevuto messaggi
nelle caselle di posta associate al suo profilo nel Protocollo Informatico).

La home page si presenta in questo modo (ovviamente alcuni tasti/funzioni potrebbero non essere visibili in
guanto dipende dal tipo di autorizzazione che ha l'utente collegato, cid vale anche per tutte le successive
maschere descritte in questo documento):
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Nseec Archiflow 8

home impostazioni

= am B @

ﬂmwmbmﬂw

Fascicoli Comunscazioni Schede
Homae
soluzione di document management & di business process management
integrato con il sistema infermativo aziendale Archiflow la soluzione modulare per
I"'Enterprise Document Management.

Si presentano due menu principali (home e impostazioni), in quello corrente (home) € presente la seguente
barra icone:

mm B Q= # R

St-andard Archivistici  Workspace — E-mail lMessaggio Cerca Huova

Fascicoli Comunicazioni Schede

le cui funzionalita sono di seguito descritte:

- Permette la gestione di armadi, cassetti e fascicoli
| secondo la fascicolazione standard (vedi par. 4.6)
Standard

Permette la gestione dei fascicoli archivistici

Archivistici
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interna ed eventuali caselle PEO o PEC associate
workspace  all'utente (vedi par. 4.3)

Visualizza il workspace dell’'utente: cassetta postale
)

Permette l'invio di un messaggio e-mail da una casella
a/ PEO o PEC eventualmente associata all'utente (vedi par
*

E-mail 4.3)

Se abilitato, permette I'invio di un messaggio alla
cassetta postale interna del Protocollo Informatico di
Messaggio  un utente o ufficio su cui si ha visibilita

Permette di impostare la ricerca dei documenti
archiviati (vedi par. 4.4)

Permette agli utenti abilitati all'inserimento di creare
una nuova scheda da associare ad un documento da
Nuova inserire in archivio (vedi par. 4.2)

Nel menu Impostazioni, cui si accede cliccando sulla relativa voce, € presente la seguente barra delle icone:

O @ & &

Config. Casseite est. Password Gestione Muovo

Impostazioni Modelli di condivisione

le cui funzionalita sono di seguito descritte:

Apre il pannello di configurazione per la
L___I personalizzazione del proprio profilo applicativo (vedi
=X
Config. par. 4.7)
@ Permette la gestione delle cassette postali
S
Caszsette est

Apre una finestra per la definizione di una nuova
password di accesso (vedi piu avanti)

Password

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 9/87



CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

)

N) ACl Informatica

Permette la gestione dei modelli di condivisione

5=

Gestione
Permette la creazione di un nuovo modello di

IZ'IT condivisione

Muovo

Nel menu Impostazioni, cliccando sull’icona

Paszsword

E possibile cambiare la propria password di accesso del Protocollo Informatico, si aprira la seguente finestra:

E=)

g] Medifica password -- Finestra di dialoge pagina Web

Vecchia password: |

Nuova password: |

Conferma password:

| Accetta || Annulla

/" Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Digitare nel primo campo la password da cambiare (quella attuale) e poi nei due campi successivi la nuova
password, quindi cliccare su Accetta.

In qualunque menu ci si trovi & sempre presente in alto a sinistra la seguente barra delle icone:

AEL X>Te
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Le cui funzionalita sono di seguito riportate:

8 Permette di tornare alla home page

|

'ﬂ' Permette di aprire la finestra con le informazioni
sul prodotto

'9 Permette di aprire una guida in linea del prodotto

E’ Permette di disconnettersi ed uscire dal Protocollo
Informatico

4.2 Inserimento e gestione
Per gli utenti abilitati, si accede alla pagina di inserimento protocollo cliccando sull’icona

Muova

del menu home.
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s000L Archiflow

hame impostazioni

mE A e = &

Standard Archivistici  Workspace  E-mail

Fascicoli Comunicazioni
Hame
soluzione di document management e di business process management
| EMIErprISE UOCUMEN. Mansgement., i ey z g Y

Si aprira una schermata tipo quella riportata di seguito, che fa riferimento al protocollo in entrata e che si
posiziona nella sezione degli Indici:
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Ry ™ - PO —

home  impostazioni [EEEENGHT

Generali
Scheda X Home > Inserimento
l?. Contenuto B Archivio Tipe Documento Progressive assolute Numero Protocolle Data Protocollo
@Ind\'(i Protocollo Entrata '
Documento
& e Prot. | Data Documento
5 Fascicoli Standard T T - ﬂ
Q Vishiizs T :
- Prot.Rif. 11 Tipo 1 N* Documento
B, Operazioni T i :
p [{ 7
& Annotazioni ) L S
B [ Mittente 7 Tipologia Mittente [ Modalita Ricezione
J Dati Aggiuntivi o o
: v ¥ J v ﬂ
Cronologia E o + * 4
[ Oqgetto
@Stcria e
@Pmces:i
i Dati processo [ Titolo ) Classe 17 Sottoclasse
2/ 1«2/ ‘1 -7

| Assegnazioni

Nel dettaglio la maschera & composta di tre aree principali:

1) In alto la barra delle icone, che mostra le operazioni che & possibile effettuare nel punto in cui ci si
trova (spostandosi nelle diverse sezioni o a seconda della fase di inserimento in cui ci si trova, le icone
presenti cambiano):

home impostazioni operazioni

Procedi

Generali
2) A sinistra le diverse sezioni che compongono il documento (quelle in grigetto non sono cliccabili, lo

saranno mano a mano che si va avanti con la fase di inserimento del documento):
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Scheda =

r: Contenuto

[=]Indici

Documento

& Miegati

f& Fascicoli Standard
Q, visibilita

E Operazioni

!

B Annotazioni
# Dati Aggiuntivi
FE] Cronologia
@ Storia
'ff?} Processi

'ﬁ Dati processo

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 14/87



CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

\

¢ Q) Al Informatica

3) Al centro c’é 'area di lavoro relativa al documento che si sta inserendo, in prima istanza comprende i
campi da valorizzare da associare al documento da protocollare (indici):

Progressivo assolutoe Numero Protocolle Data Protocollo

Archivio Tipo Documento
S | |Frotocolio Entrata [~
Prot. Data Documento
Prot.Rif. Tipo N° Documento
- &
Mittente Tipologia Mittente Modalita Ricezione
= - - &
Oggetto
Titolo Classe Sottodasse
P v & - &

Assegnazioni

Per prima cosa vanno quindi inseriti gli indici del documento dopo aver selezionato I'archivio

Archivio

E - |

ed il tipo documento (Protocollo Entrata o Uscita):
Tipo Documento
Protocollo Entrata
Protocollo Uscita

Valorizzare quindi i campi sottostanti presenti (Tipo, Mittente, Oggetto, ecc.), inizialmente i campi di
sistema presenti in alto a destra: Progressivo assoluto, Numero Protocollo e Data Protocollo saranno
vuoti, verranno valorizzati in automatico dal sistema nella fase successiva.

Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Protocollo

Il Progressivo assoluto & un numero progressivo che sara assegnato al documento all’interno del database
contenente anche altri archivi oltre a quello su cui si sta lavorando, mentre il Numero Protocollo ¢ il
progressivo composto da 7 cifre piu due per I'anno dell’archivio di Protocollo Informatico corrente (quello
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mfvﬁ,

previsto dalla normativa e che rappresenta il riferimento univoco del documento). La Data Protocollo ¢ |a
data in cui il documento €& stato protocollato, anch’essa assegnata dal sistema al momento della
protocollazione.

Per quanto riguarda i campi da valorizzare, questi possono essere organizzati in liste o caselle di testo libere.
Nel primo caso sono presenti alla fine del campo i due simboli indicati in figura (I'ultimo dei due solo se Ia lista
€ chiusa ossia non consente I'immissione di altri valori al di fuori di quelli in lista):

/g\

Il primo consente di aprire la lista corrispondente e di selezionare da essa una delle voci presenti da assegnare
al campo; il secondo permette di cancellare dal campo il dato prelevato dalla lista (solo se questa € chiusa;
nelle liste aperte il testo immesso lo si pud cancellare a mano).

Per quanto riguarda le liste, aprendone una, questa si presenta come riportato in figura:
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£ Selezione elemento della lista -- Finestra di dialogo pagina Web =

Ricerca valori

Valore Codice
[] appunTO
[] BoLLA DI CONSEGNA
[] cerTIFICATO
[] CHIUSURA MISSIONE
[] CIRCOLARE
[] coMuNICAZIONE
[[] coMUNICAZIONE DI SERVIZIO
[[] cOMUNICAZIONE INTERNA
[J] conTRATTO
[[] DETERMINAZIONE
[] DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA
[] DISTINTA
[] EmaIL
[] ESTRATTO CONTO
[] FATTURA

[ Fax

Mmoo e————

DAggiJrg'\-alori Accetta || Annulla

hittp://colpti " Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Per selezionare una voce da assegnare al campo, spuntare il quadratino corrispondente e cliccare su Accetta,
eventualmente aiutandosi con la barra di scorrimento verticale per scorrere la lista. A tal proposito si potrebbe
anche usare il campo Ricerca valori, in cui quello che si inserisce sposta la lista direttamente sulle voci (se
presenti) che cominciano con la stringa inserita in quel campo. Se in fondo alla lista (come nella figura
precedente), & presente la voce Aggiungi valori, significa che tale lista & aggiornabile ossia I'utente potrebbe
inserire una voce non presente in lista immettendola direttamente nel campo senza accedere alla lista e,
volendo, potrebbe aggiungerla alla lista stessa per poterla riutilizzare anche in futuro. A tal proposito, in fase
di assegnazione del protocollo (passo successivo), il sistema richiedera all’'utente se la voce non presente in
lista deve essere aggiunta alla lista stessa (dando OK, la voce viene assegnata al campo ed aggiunta alla lista;
dando Annulla, la voce viene comunque assegnata al campo e la procedura va avanti, ma la voce viene
utilizzata solo per I'inserimento corrente senza aggiornare la lista).

I campi senza i due simboli precedentemente descritti sono caselle a testo libero in cui I'utente pud inserire
quello che vuole desumendolo dal documento che si deve archiviare in associazione ai dati che si stanno

inserendo.

Il campo Data Documento presenta in fondo il simbolo , cliccando sul quale si apre un calendario
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Data Documento

FE]

N° Documento Gennaio 2016 :

- P | Lun Mar Mer Gio Ven Sab Don
i 2
Modalita Ricezione 4 5 & 7 8 9
{ 11 12 13 14 153 16
v &
| 18 18 20 21 |23| 23

25 26 27 28 29 30D

Ven 22 Gen 2016

in cui & possibile selezionare la data da inserire nel campo senza digitarla a mano.

In corrispondenza di ogni campo € presente un quadratino bianco (vedi figura seguente), che offre la
possibilita, in caso venga spuntato dall’'utente, di riutilizzare l'informazione inserita in quel campo nel
successivo documento da inserire (per esempio se si devono inserire 2 documenti con lo stesso mittente, si
pud spuntare il quadratino bianco in corrispondenza del campo Mittente, in modo che quando dopo aver
inserito il documento corrente, poi si clicca su Crea scheda, vedi piu avanti, per inserire un nuovo
documento, automaticamente il campo Mittente sara automaticamente compilato con la voce gia utilizzata

nel documento precedente):

O‘diﬂerlte

[ Mantieni dato in nuovo inserimento

2 Donetto

Una volta valorizzati tutti i campi previsti e quindi terminato di compilare la scheda, cliccare sul tasto

Procadi
presente in alto a sinistra sulla barra delle icone. Questo comportera che in automatico verranno fatte le
seguenti operazioni:

1)
2)

3)
4)

La scheda verra resa visibile agli utenti previsti in base alle spedizioni predefinite per quella tipologia di

documento;

Verranno assegnati il Progressivo assoluto, il Numero Protocollo e |la Data Protocollo
valorizzando i corrispondenti campi;

Sara stampata la segnatura di protocollo tramite I'apposita stampantina;

Vengono sbloccate le altre sezioni successive ad Indici (navigatore sinistro dell’area di lavoro), per
permettere l'aggiunta degli elementi da associare agli indici appena inseriti. A tal proposito vedi

quanto riportato di seguito.

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 18/87



4

7@) ACl Informatica

CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

A questo punto si pud inserire il documento da associare agli indici ed al numero di protocollo appena
archiviati. Per far cid accedere alla sezione Documento cliccando sull’apposita sezione evidenziata in figura e
che mostra cosa compare nell’area di lavoro centrale della finestra dopo averci cliccato:

home impostazioni operazioni
&S 4 & |
\ A f rm | —
Condividi  Duplica Stampa Aggioma  Invia PEC  Acquisisci Segnatura
Generali Posta Documento Firma

Scheda

El idici Archivio
[ =] Documento | =

ﬁ Allegati

[ Fascicoli Standard

Q, visibilita

&= Annotazioni

Tipo Documento

E Protacollo Entrata

# Dati Aggiuntivi
0 storia
¥ Proc

X Home > Cerca > Document rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000008/16)

Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Protocollo

130130] 0000005/16 22/01/2016

Documento

M1 Avilita anteprima

Estensione

Numerc Pagine 0

Firma digitale Mo

Marca temporale No

Versione 0

Sottorete o

Impronta

|

Il documento pud essere inserito secondo due modalita: da scanner se l'originale & su supporto cartaceo o
tramite import da file se il documento & gia presente in formato elettronico in una cartella del proprio pc.

-

Acquisisc

Per inserire il documento da scanner, dopo aver inserito il/i foglio/i nello scanner cliccare sul tasto

Presente sulla barra delle icone, si aprira la seguente finestra:
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@) ACI Informatica

A

2] Scanner -- Finestra di dialogo pagina Web Li_:-?-,l

| Seleziona scanner |

| Configura scanner |

| Acquisiscl documento |

Aggiungi

(@ Importa/Sostituisci

| | Annulla

J Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Se la scansione deve essere solo Fronte, passare al capoverso successivo; se la scansione deve essere
Fronte/Retro (ovviamente se lo scanner supporta tale modalita), prima bisogna cliccare sul tasto Configura
scanner e nella finestra che si apre selezionare nel menu a tendina in fondo alla stessa la voce Fronte/Retro
e cliccare su Accetta. Attenzione: tale impostazione rimarra fino a che non si chiude e riapre Archiflow,
quindi, per ripassare alla modalita solo fronte alla successiva scansione, ripetere I'operazione selezionando dal
menu a tendina descritto precedentemente la voce Standard.

Cliccare sul tasto Acquisisci documento per far partire la scansione dello stesso. Qualora dovesse aprirsi una
finestra tipo quella rappresentata nella figura seguente (Visualizza download) chiuderla:
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/C) ACl Informatica

-

,_\% Visualizza download - Internet Explorer = | (=]
Visualizza e tieni traccia dei download Cerca nei download R
Mome Percorso Azioni =

Preview.tif 116KE  Aprire o salvare il file? ; |

B Apri Salva > [
colptilldvm (=
130119.eml Desktop : |

; Apri -
colpti0l2vm -
Conferma.eml Desktop :

) Apri =
colptill2vm -
130119.eml Desktop |

! Apri >
colptill2vm

I |
Conferma.eml Desktop : |
Aori hd
(@ Il filtro SmartScreen & disattivato. Attiva
Opzioni Cancella elenco ‘ I Chiudi

Nel caso in cui si usa la scansione in formato PDF sara mostrata un’anteprima del documento, quindi cliccare
su Accetta per confermare l'acquisizione e l'archiviazione del documento (se si usa la scansione in formato
.TIF, I'anteprima in fase di scansione non sara mostrata e comunque bisognera cliccare su Accetta per
confermarla).

Dopo l'operazione di scansione si torna nuovamente alla sezione Documento, che mostra centralmente
I'anteprima dello stesso nel caso in cui sia spuntata I'opzione Abilita anteprima, mentre nella parte destra ci
sono delle informazioni sul documento archiviato (per esempio: estensione file, numero pagine, se firmato
digitalmente, se marcato temporalmente, impronta, ecc.):
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home impostazioni operazioni

oO& g 5 g H

Condividi  Dupfca  Stampa  Aggioma  IniaPEC  Visualizza

Segnatura
Generai Posts Documents Fima
scheda X Home > Cerca > i i iati > Visualizzazione Scheda ( /16)
| Contenut
Antivia S— ————
Elmdici ST Pratocollo Entrata [ 130131 0000003/16 | /2210172018
Documento
& Alegati “NDocumento
[i= Fascicoli Standard P
e s anteprima G
Q visibilita |
- = Estensione PDF
B Annotazioni Firma digitale No
e Marca temporale No
# Dati Aggiuntivi Precidenca del Consiglio dei Ministri Versione 3
= = Uffcio legislarivo del Minisme
fx] Cronolegia =] per Uinnovasions ¢ le reenslogie T L
Iprorts
0 Storia
¥ Processi SCHEMA DI DECRETO LEGISLATIVO RECANTE CODICE
5 Dsti processo DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE

Nel caso in cui il documento da inserire € gia in formato elettronico e quindi non deve essere acquisito da
scanner, bisogna prima rintracciarlo sul proprio pc o in rete e poi caricarlo su ArchiFlow, a tal proposito
bisogna cliccare sul tasto Browse.. evidenziato in figura:

Architiow 8
operazioni
= A i m ] —
Tpa Aggioma Invia PEC Acquisisci Segnatura
Paosta Documento Firma

x Home > Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000019/18)

= [resT Protocollo Entreta ™ [ 130147 0000019115 |[ossoar20t6

Documento

M1 avilita anteprima

Estensione
Numerc Pggine )
Firma digitale
j Marca temperale
Versione
Sottorete
Impronta
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/C) (I Informatica

Si aprira la finestra di Windows per cercare il file da caricare sulle risorse del proprio computer:

'G‘E—_',‘i Selezionare il file da caricare @
Ouﬂ|. Desktop  » hd | 5 | | Cerca Desktop ol |
Organizza » Muova cartella ;“j * [ @.
[ o 3 F
Wi Preferiti = D poolte Fe
M Deskto (|| Cartella di sistema g
i -'w:ul]-| 3
4 Download B
I 2| Risorse recenti ] Vitullo Gianluca
| SvPdfSignature = % Cartella di sistema
1 %£# Dropbox 3
. | Computer
I =SS! Cartella di sistema
4 Raccolte
2| Docurmenti P 73  Rete
[E| Immagini L Cartella di sistema
J‘F Musica .
i - HelpDesk Advanced
b ‘ Collegamento
e 794 byte
| Lol Computer - . -
Nome file: v [ Tutsiifile () -
[ Apri iv] [ Annulla ]

Ricercare il file nelle cartelle e, dopo averlo selezionato, cliccare su Apri, si tornera alla finestra precedente, in

H

. L . Salva .o . .
cui bisogna cliccare su per archiviare il documento precedentemente selezionato:
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S F4 -
\A i =
Aggioma Invia PEC Acquisisci Segnatura
Posta Documento Firma
P8

Home > Cerca > Documenti rintracciati > ualizzazione Scheda (0000013/16)

Documento

M1 abiita anteprima

Estensione

MNumerc Pagine )
Firma digitale No
Marca temporale No

Impronta

ﬁ Versione 0
Sottorete 0

@ codice_padigitalepdf x Rimuovi

Qualora si disponesse di una versione di Internet Explorer dalla 10 in su, sarebbe possibile precaricare il file da
archiviare trascinandolo direttamente nel riquadro sotto evidenziato (drag & drop) e cliccare successivamente

su: E

Salva
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ACl Informatica

| L
via PEC Acquisisc Salva Segnatura
Posta Documenta Firma

ome > Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000015/16)

Documento

W1 aiiita anteprima

| Estensione
Numero Pagine [i]
Firma digitale No
Marca temporale No
Versione 0
Sottorete a
Impmnta

@ codice_padigitale.pdf x Rimuovi

Prmmmm—————
_|
% ]
4]
wn
=
=
o))
file}
=
ot
@]
0
=
3
m
=
=
(o]
[ —

Vediamo ora le altre sezioni in cui & possibile aggiungere ulteriori elementi ai dati ed al documento
precedentemente protocollati.

\

Nella sezione Allegati € possibile aggiungere uno o piu allegati al documento principale precedentemente
archiviato:

| AR X2 e Archiflow 8

home impostazioni operazioni

S®0 G & &BPS H B W

Condividi Duplica  Stampa Aggioma  Invia PEC Inserisci uisisci
Generali Posta Allegati
Schedz X Home > Carca > D i rintracciati > izzazione Scheda /16)
= 4 B
¥ Contenuto [=]
Elndici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Protocollo
i [7est [Protocalio Entrata [ 130155] [0000023/16

[5= Fascicoli Standard ALLEGATI

Q, Visibilita
B’ Operazioni = Y Mostrai fittri

== Annotazioni LA ] PG, Dimensione pagina: 20 ¥ Pagina 1di1,1
# Dati Aggiuntivi

Documento Nota Tipo Allegato Archivio
Nessun dorumento
® Storia
@ Processi
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E’ possibile inserire tre tipologie di allegati: allegati esterni relativi a documenti cartacei da scansionare,
allegati esterni relativi a documenti in formato elettronico presenti nel proprio computer o in rete ed allegati
interni (collegamenti a schede Archiflow relative a documenti gia protocollati, in questo caso € possibile
collegare piu protocolli).

Per inserire come allegato un documento da scansionare (su supporto cartaceo), dopo aver inserito il

.
i

Acguisisci
documento nello scanner, cliccare sull’icona , Si aprira il pannello dello scanner:

g] Scanner -- Finestra di dialogo pagina Web léJ

| Seleziona scanner |

| Configura scanner |

| Acquisiscl documento |

| MNota I

| | | Annulla |

/7 Siti attendibili | Modalitd protetta: disattivata

Procedere esattamente come gia spiegato precedentemente nella fase di inserimento del documento principale
da scanner, rispetto al quale c’é una sola variante: la presenza del campo Nota (vedi figura precedente), che
permettera di inserire una nota che comparira successivamente a fianco all’icona dell’allegato, vedi figura
seguente (nell’'esempio & stata inserita la nota “allegato cartaceo”):
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ACl Informatica

(E3 Archiflow 8

M S 3 A &R & £ W EH 2 R

Dulica Slampa Aggioma  Invia PEC  Insensci Acquisisci
Generali Posta Allegati
X  Home > Cerca > D .nts iati > Vi i i Scheda 16}
” Y
Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Prof

= TEST Protocello Entrata [ 130155|[0000023/16
Standard ALLEGATL

Y Mostra i filtri
oni W »  »  Dimensione paginai 20 ~ Pagina
s Documento Nota Tipo Allegato Archivio

O [ %394 tempFilepdf allegato cartaceo Esterno

Per inserire come allegato un documento elettronico prelevato dalle risorse del proprio computer cliccare

R

Inserisci

sull’icona , si aprira la finestra INSERIMENTO ALLEGATO:

| 00 INSERIMENTO ALLEGATO I

[ Allegato interno

Archivio:  TEST | ] | Allegato circolare
Nome allegata: réfnglia.__ |

Mota: |

Mota circolare:

Inzensci Annulla

Cliccare su Sfoglia... e ricercare sul proprio computer il file da allegare e cliccare su Apri:
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ACl Informatica

| (2 Selezionare il file da caricare M
O@v‘ .« Mormativa » CAD - |¢,| | Cerca CAD 0 |
Organizza ~ Nuova cartella A= @

| 7
It Preferiti — Raccolta Documenti Paniie s
B Desktop CAD
il #® Download Mome E Ultima modifica
= Risorse recenti
|| SvPdfSignature  |E | codice_padigitale.pdf 19/11/2004 07:59
i %2 Dropbox
I 4 Raccolte
|3 Documenti
& Immagini
Il Aﬁ Musica
ideo I
I 1M Computer il <7 L] | x
Nome file: codice_padigitale.pdf - [Tuttiifile () -
[ Apri Iv} [ Annulla ]
——— 2

Verra impostato il percorso del file nel campo Nome allegato della finestra precedente, eventualmente
aggiungere una nota riguardante |'allegato nell’apposito campo Nota e cliccare su Inserisci per inserire
|'allegato.

Se infine si vuole aggiungere un allegato interno ossia un collegamento ad una scheda in archivio di un altro

R

Insersci

documento protocollato, cliccare anche in questo caso sull’icona e nella finestra che si apre spuntare
I'opzione Allegato interno:

‘ O INSERIMENTO ALLEGATO ‘
@ llegato interno

Archihg:  TEST Allegato circolare
Nome alleds Sfoglia...
Nota:
Mota circolare:
Insenisci Annulla

La finestra si tramutera nella seguente:
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‘ O INSERIMENTO ALLEGATO

v Allegato interno

Archivia:  TEST » [allegato circolare

Progressivo scheda: |

Mota: |

Nota circolare:

Inserisci Annulla

CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

Qualora si avesse visibilita su piu archivi di Protocollo Informatico, selezionare nel campo Archivio quello da
cui si vuole prendere il documento da allegare ed impostare nel campo Progressivo scheda il relativo numero
di protocollo nel formalismo xxxxxxx/aa, dove xxxxxxx rappresenta il numero di protocollo (si possono
omettere gli zeri iniziali) e aa I'anno a due cifre (quindi se volessi allegare il protocollo 0001435 del 2016

dovrei inserire 1435/16).

Anche in questo caso si pud aggiungere una nota ed infine, qualora si volesse creare un collegamento
biunivoco (circolare) tra i due protocolli, spuntare I'opzione Allegato circolare, in questo modo, cliccando su
Inserisci, verra inserito nel documento corrente il collegamento al protocollo precedentemente impostato e,
in quest’ultimo, verra inserito negli Allegati il collegamento al documento corrente. Nel caso degli allegati
circolari la nota viene impostata automaticamente a Protocollo precedente, mentre nell’altro documento la

nota dell’allegato sara Protocollo successivo:

O INSERIMENTO ALLEGATO

Allegato interno

Archivio: | TEST > [ allegate circolare

Progressivo scheda: |

Mota: | Protocollo precedente

Mota circolare: |Pr0tucollo successivo

Inserisci

Dopo aver cliccato su Inserisci, si crea l'allegato, vedi figura seguente, che mostra un allegato esterno ed un
allegato interno (notare i simboli che li differenziano), ovviamente per aprire I'allegato basta cliccare sulla riga

corrispondente.
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S G A R &IPS HE ke
Aggioma  Invia PEC Inserisci Acquisisci ; :

Posta Allegati

*  Home = Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000023/16)

|44 4

Archivio Tipo Documento Py i luto N Protocolle Dat

TEST Protacollo Entrata 130155/ [0000023/16 200

ALLEGATI
ﬁ Y Mostra i filtr
L} LIRS Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 1, total
Documento Nota Tipo Allegato Archivio
E O [‘i !1 Q] ternpFile.pdf allegato cartaceo Esterng
O = 116 Interna TEST

Di seguito descriviamo i simbolini che possono precedere gli allegati:

Il documento allegato € un file: cliccare l'icona per scaricarlo sul proprio PC.

L’allegato € interno, € quindi una scheda Archiflow: cliccare I'icona per aprire la scheda.
Permette di calcolare I'impronta dell’allegato.

Mostra la sequenza di caratteri dell'impronta dell’allegato.

oy ' P

Nella sezione Fascicoli standard & possibile inserire il documento in un fascicolo secondo la fascicolazione
standard (basata su armadi, cassetti e fascicoli):

8 Li X7 13 Archiflow 8
home impostazioni operazioni
= S o B x
Condividi  Duplica  Stampa Aggioma  Inwia PEC Fascicola
General Posta Fascicolazione standard
Scheda

*  Home > Carca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000003/16)

I Contenuto =

Elindici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Pr.
Documento TesT [] [protocotio entrata | 130131/ [0000009/16 22701720
& Allegati

[F Fascicoli Standard FASCICOLI STANDARD

Q visibilita

_E.A"“maz'o"' LR » W Dimensione pagina 20 ~ Pagina 1 di 1, totale ele
# Dati Aggiuntivi

O Nome Descrizione Data Tipo fascicolo
FE] Cronologia [=]
Nessun fascicolo
0 Storia
W& Pracessi
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Fascicola

Per fascicolare il documento cliccare su , si aprira una finestra tipo la seguente, in cui sono presenti
gli armadi (primo livello di classificazione) su cui si ha visibilita:

é:] Fascicolazione -- Finestra di dialogo pagina Web l&J

Ricerca Fascicoli ot
Elenco Fascicoli

Armadi/Cassetti

Armadio 2
Armadio 3

Armadiol

I prova

prova 4120 Fascicola || Trova || Annulla |

o

hitp://colpti012vm/Arc «/ Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Cliccare su un Armadio per visualizzare i cassetti contenuti e su un Cassetto (secondo livello di
classificazione) per visualizzare i fascicoli (terzo ed ultimo livello di classificazione) in esso contenuti. I fascicoli
compariranno nella sezione Elenco Fascicoli sulla destra:
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A

::-)_] Fascicolazione -- Finestra di dialogo pagina Web L&J

Ricerca Fascicoli o
Elenco Fascicoli

Armadi/Cassetti Nome Data Descrizione
Fascicolo 1 12/01/2016 Primo fascicolo

Fascicelo secondo 12/01/2016 fascicolo secondario
Armadio 2
Armadio 3
Armadiol
l » Cassetto 1 I

Cassetlo:2 Fascicola || Trova || Annulla |

prova

prova 4120

xx

http://colpti0l2vm/Arc «/ Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Per inserire il documento corrente in un fascicolo in modo da renderlo rintracciabile anche con questa
modalita, spuntare il quadratino in prossimita del fascicolo prescelto e cliccare su Fascicola.

Nel caso in cui non si conosce I'armadio ed il cassetto che contengono un certo fascicolo, € possibile ricercare
quest’ultimo cliccando su Ricerca Fascicoli ed impostare la ricerca in base al nome ed al range di date
associati al fascicolo, quindi cliccare su Trova, a questo punto fascicolare il documento come gia descritto.
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[ Y
a Fascicolazione - Finestra di dialogo pagina Web u

= fascicon Elenco Fascicoli

Nome o

: Nome Data Descrizione
Fascicole 1 IF : ; :
Da data Adata [ Fascicolo 1 12/01/2016 Primo fascicolo

-y e
Fill 123

I Armadi/Cassetti

Fascicola || Trova || Annulla |

Armadio 2
Armadio 3
Armadiol
prova
prova 4120

K

http://colpti0l2vm/Arc «/ Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Una volta fascicolato il documento si torna nella sezione Fascicoli Standard dello stesso, in cui si vede il
fascicolo in cui & stato inserito il documento stesso (cliccandoci sopra si apre l'elenco di tutti i documenti
contenuti nel fascicolo e su cui si ha visibilita).

operazioni |
0 =S g K|

‘Condividi Duplica Stampa Aggioma Invia PEC Fascicola

Generali Posta Fascicolazione standard
cheda X Home > Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (0000009/16)
i+ Contenuto E
Elindici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluta Numero Protocallo Data Protocc
T TEST [+][protocsiio Entrata [~] [ 130131 [0000009/16 ||22/01/2018
& Allegati
[ Fascicoli Standard FASCICOLT STANDARD
Q visibilita
", Operazioni B Y Mostrifitr
%Ammémm W } W Dimensione pagina 20 ~ Pagina 1 di 1, totale element
# Dati Aggiuntivi
] Nome Descrizione Data Tipo fascicolo
I Cronalogia
O] Fascicolo 1 Primo fascicolo 12/01/2016 Standard
0 Storia
¥ Processi

Per le modalita di creazione e gestione di armadi, cassetti e fascicoli (in cui inserire i documenti) si rimanda al
paragrafo 4.6.
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Nella sezione Visibilita & possibile vedere uffici ed utenti che hanno visibilita sul documento corrente:

8 Li X2 T Archiflow 8
home impostazioni operazioni
=1y ) @ Q
. = e : &
Condividi Duplica Stampa  Aggioma Invia PEC b
Generali Posta Visibilitd
Scheda X Home > Cerca > De  rintracciati > Vi Scheda 16)
IR
Elindici Archivio Tipo Documento Progressivo assolute Numero Proto
Y [TesT ] [Protoceio entrata 130131 [oooooos/16
& Alegati
[~ Fascicoli Standard VISIBILITA
Q visibilita
B’ Operazioni [=] Y Mostraifiltri

£ Annotazioni
# Dati Aggiuntivi
FA Cronologia |z|

E-) Storia
#3 Processi

[} 1 b

Utente

O & |z utente Test

Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1

Utficio Gruppo

Le visibilita vengono assegnate in maniera automatica in base alle spedizioni predefinite (utenti/uffici a
visibilita completa o spedizioni legate al titolario ed ai valori impostati nei campi Assegnazioni, Proponente
e Firmatario della sezione Indici) ed in base alle successive spedizioni effettuate dagli utenti per estendere
le visibilita preimpostate (piu avanti si approfondira come effettuare tale operazione).

Nella sezione Annotazioni & possibile aggiungere una nota al documento (tipo un post - it digitale):

8 [i X7 ] E3 Archiflow 8
home impostazioni operazioni
iy =
.= s B
Condividi Duplica Stampa  Aggioma Invia PEC Nuova
Generall Posta Annotazioni
Scheda S R Catea e i rintracciati > Scheda 16)
i Contenuto [=]
=l ndic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Prot
Diciiiants TEST [¥] [Protocolio Entrata 130131/ 0000009/16
& Allegati
[*= Fascicoli Standard ANNOTAZIONI
Q visibilita

B Operazioni

!

= Annaotazioni

# Dati Aggiuntivi

!

FH Cronologia

@ Storia

¥ Processi

Y Mostrai filtri

" 1» M

Autore Data Ora

Dimensione pagina: 20 = Pagina

Annotazioni
Nessuna nota
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Muava
Per aggiungere I'annotazione cliccare su , si aprira la finestra seguente:
é] Nuova annotazione -- Finestra di dialogo pagina Web 2o
Visibilita completa salva | [ Annulla
/' Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Inserire nel riquadro la nota che si vuole aggiungere. Qualora si volesse che la nota sia visibile solo da alcuni
utenti e non da tutti quelli che hanno visibilita sul documento, deselezionare I'opzione Visibilita completa e

cliccare su Seleziona, si aprira la seguente finestra:
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- — T W =0 5
m@ hittp://colptibl2vm/ArchiflowWeb06//home/frame_ 0 + & H I& Archifiow ><| | A
fle Modfics VS Finestra di dislogo pagina Web |
93 & aboutblank — - > trumenti v
Strumenti
o & Cerca s ot 2
I 55 erca su tutto il name
Conferma Indietro Mastra
Grupoo/Ufficio
Operazioni Modalita Ricerca destinatari
Utenti Destinatari

I 4 Utenti

& 7 Utente Test
I Contenuto

Elindici
Documento
& Allegati

[*= Fascicoli Stand)|
Q, visibilita
B Operazioni

/= Annotazioni Ble elementi: 0

# Dati Aggiunti
FH] Cronologia
D Storia
5 Processi

45, Dati processo

% Utfici

Ia Gruppi l b
hitp://colpti01 2vm/Archiflow\Web06/ Send/Send.aspx7lnp YY2UIMOQuLOpbWFZXMvQMJjat + Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata H100% -

Trascinare col mouse |'utente o gli utenti su cui si ha visibilita (o anche gli uffici cliccando sulla voce apposita)
presenti nella parte sinistra della finestra direttamente nella parte destra (Destinatari) e cliccare su
Conferma. Una volta stabilito chi deve visualizzare la nota, cliccare su Salva, I'annotazione sara associata al
documento corrente nella corrispondente sezione e non sara pil eliminabile né modificabile:

Ultimo accesso il 1

|8 i X7 1B Archiflow 8
ome impostazioni operazioni

OGS B
sondividi Duplica Stampa Aggioma Invia PEC MNuova

Generali Posta Annctazioni
eda X Home > Cerca > Do i i jati > Visualizzazione Scheda (0000005/16)
L B
Sindici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero P
3 Documento TEsT [Protocalio Entrata 130131 [000a00s/11
P Allegati
= Fascicoli Standard ANNOTAZIONI
1, Visibilita
= Annotazioni WL kM Dimensione pagina: 20 ~ Pag
7 .
DatiAgguntiv Autore Data Ora Annotazioni

| zUtent Test 10/02/2016 1652 Lavorare Ia pratica entra il 15 del mese.
D Storia
% Processi
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Oltre all’annotazione compare anche chi I’'ha inserita e la data ed ora di inserimento.

Nella sezione Storia € possibile visualizzare la cronologia di tutte le operazioni effettuate sul documento e per
ogni operazione € tracciato chi I'ha eseguita e la data ed ora di esecuzione:

S ] oy 0
= e

Sondividi Dupiica Stampa Aggioma  Invia PEC

General Posta

tedz ¥ Home > Cerca > D i r iati > Visuali i Scheda (0000009/16)

% Tkt Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Protoc

3 Documento TesT Protacalio Entrata ~ 130131 [p000009/16 22/01/2016

@ Allegati

= Fascicoli Standard STORIA

2 Visibilita

Trascinare qui la colonna per la quale si intende raggruppare i dati

£ Annotazioni Y Mostra i filtri

# Dati Aggiuntivi LA 2 3 FJH Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 3, totale elementi: 4

pata or e e Destinatar Uffcio Operaive | Indirzzo P

9 Storia 22/01/2016 1214 Inserito da: z_Utente Test 1911913042

% Prociessi 22/01/2016 1214 Condiviso da: z_Utente Test z_Utente Test 191.191.3042

S 22/01/2016 1248 Visualizzata scheda z_Utente Test 191.191.3042

5.‘ Dati processo 25/01/2016 14.58 Visualizzata scheda z_Utente Test 101763.72

25/01/2016 15.00 Doaiments 2z_Utente Test 10.1763.72
importato da:
25/01/2016 15.00 Vet 7 Utente Test 101763.72
documento

25/01/2016 1501 Esegquita segnatura z_Utente Test 10.176.3.72
250112016 1501 Moo 7 Utente Test 101763.72

Facciamo notare che le sezioni in cui € presente qualcosa sono in grassetto (ad esempio per la sezione
Allegati compare la scritta in grassetto se c’@ almeno un allegato presente, quindi se tale sezione non & in
grassetto, si capisce subito che non c’e nulla).

Terminata la rassegna di tutti gli elementi che & possibile aggiungere al documento protocollato, vediamo ora
le varie operazioni che & possibile effettuare nelle varie sezioni descritte anche successivamente
all'inserimento e quindi anche dopo avere effettuato una ricerca (vedi paragrafo 4.4 per la funzionalita di
ricerca dei documenti). Ovviamente per poter effettuare alcune operazioni € necessario avere le relative
abilitazioni.
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Operazioni comuni a tutte le sezioni

Condividi

Con il tasto Condividi & possibile spedire il documento ad uno o pil destinatari secondo due modalita: invio in
posta interna ed invio in modalita ricerca. L'invio in posta interna permette al destinatario di riceverlo nella
posta interna di Archiflow (vedi paragrafo 4.3) e quindi di riceverne notifica allinterno di questo contenitore
presente nel proprio workspace; I'invio in modalita ricerca € una spedizione senza notifica e che permette al
destinatario di rintracciare il documento solo dopo una ricerca effettuata ad hoc (vedi paragrafo 4.4).
Cliccando sul tasto Condividi si apre la seguente finestra:

- T (= = |
e- )| IE http://colptidl2vm/ArchiflowWeb06//home/frame_h O + ¢& H B2 Archiflow % | j s e 13
i ' & Visibilita -- Finestra di dialogo pagina Web -

5 £ aboutblank trumenti v

=2
E) o0 Cerca su tutto il nome - Selezionare un modells

Condividi Indietro Mostra Inseris Cerca Cercz Salva
e chiudi Utentl inposta  successivo precedente -

Operazioni Modalita Ricerca destinatari Modello
Utfici Destinatari
Selesione: %y
II 4 Usici
4 % TEST fta Protocollo
- [=m

@®) visibilita completa () Visibilita solo destinatari
& Utenti
& Grupp annotazioni e o lavorazioni
hittp://colptil1 2vm/ArchiflowWeb06//sWebNet/sSend/Send.aspxlnput=VGI0bGUIMORWaXNpYmisaXQIMVDMylUyh + Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata H100% -
|

Sulla sinistra compaiono gli uffici verso i quali si € abilitati a spedire documenti, cliccando in basso su Utenti ¢
possibile visualizzare invece gli utenti verso cui si € abilitati a spedire documenti. Nel caso si lasci la
visualizzazione degli uffici & possibile cliccare su Mostra utenti per visualizzare gli utenti contenuti nell’ufficio
selezionato. A questo punto & possibile scegliere a quali uffici e/o utenti inviare il documento. Cliccando su
Inserisci in posta si stabilisce la modalita di spedizione nella posta interna dei destinatari (spedire un
documento ad un ufficio significa condividerlo a tutti gli utenti che ne fanno parte). Trascinare i destinatari
(uffici e/o utenti) nella sezione Destinatari (parte destra della finestra):
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—— e JRCEIY
I& hitp://colpti0l2vm/ArchiflowWeb05//home/frame i O = & || [ Archifiow x | | A
vl — — —
‘I &) visibilits -- Finestra di disloga pagina Web |

7_

= E = [=]
q 2 Py || % & T - Selezionare un modells
1 Condividi Indietro RELRIEY Inserisci Cerca Cerca Salva
|| e chivai 50 in posta  successivo precedente i
3 Operazioni Modalita Ricerca destinatari Modello
divid) Dy
Uffici Utenti di Uscital Destinatari
: -1 Pl H
I setesione: -!:? =Y Utenti A Utfici
& Ancinelli Giuseppe = TEST
P
| Hiec & Esposito Alessandro i Utenti
Indic TEST & Wontalbano Antoning & 2 Utente Test
Documento & scita | & Test Manuale
% Allegat & Utente PRA
Fascicoli Stanf | & tests

& z_Utente Test

® visibilita completa () Visibilita solo destinatari

& Utenti
& Gruppi annotazioni o o lavorazioni
hitp://calpti0l 2vm/Archiflow\Webl6/ Send/Send.asplnput=VGI0b GUIMORWaXNpYmisaXQIMVDMyUyh -/ Siti attendibil | Modalits protetta: disattivata

In questo caso si sta per spedire il documento all’'ufficio TEST ed all’'utente z_Utente Test. Accanto al
i &
destinatario compare l'icona (per gli uffici) o ™ (per gli utenti) se gli si sta spedendo il documento in

—

o =T -
modalita ricerca (senza notifica nella posta interna); mentre compare l'icona = (per gli uffici) o & (per gli
utenti) se si sta spedendo il documento con notifica nella posta interna. Per cambiare modalita di spedizione
su un ufficio o su un utente, cliccarci sopra col tasto destro del mouse e cliccare su Posta:
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IDHITa -- rinestra 4l ai|aigo pagina Yweo

[ ]
= =
; E [:]'_.[_i] Cerca su tutta il nome -

ividi Indietro  Mostra Inserisci Cerca Cerca
udi Utenti inposta successivo precedente
tperaziani Wodalita Ricerca destinatari
i Destinatari
+ i e o
ner temm B '_**'I_ Uffh:i
fici l (] Posta
B TECT X Eccludi

4 Uscital

Cliccare su Escludi per escludere I'utente o I'ufficio dall’elenco dei destinatari. Prima di spedire il documento e
possibile aggiungere una nota che andra nella sezione Annotazioni del documento e stabilire se questa deve
essere visibile da tutti gli utenti che hanno visibilita sul documento o solo da quelli a cui lo si sta inviando ora,
per far cid0 operare nella sezione riportata in figura e che si trova in basso a destra nella finestra di
condivisione:

(® visibilita completa (_ Visibilita solo destinatari

Infine cliccare su Condividi e chiudi per inviare il documento nelle modalita impostate ai destinatari
selezionati.

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 40/87



CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

/C) ACl Informatica

@

Con il tasto Duplica € possibile duplicare alcune informazioni contenute nel protocollo corrente in un nuovo
documento da protocollare. Cliccando sul tasto si apre la finestra che permette di scegliere cosa duplicare:

g] Duplica scheda -- Finestra di dialogo pagina W... [ﬁ

ﬁ Duplica scheda

® Indici
(O Indici e allega circolarmente le due schede
() Indici e documento principale

~ Indici, documento principale e allega
~ crcolarmente le due schede

Accetta | | Annulla

/' Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Cliccare su Accetta dopo aver scelto una delle opzioni presenti:

Indici: permette di aprire una nuova scheda avente gia impostati gli stessi indici del documento precedente;
Indice e allega circolarmente le due schede: permette di aprire una nuova scheda avente gia impostati gli
stessi indici del documento precedente ed in piu si crea un allegato circolare tra i due documenti (ovvero nelle
sezioni Allegati dei due documenti € possibile passare tramite un collegamento dall’'uno all’altro);

Indice e documento principale: permette di aprire una nuova scheda avente gia impostati gli stessi indici
del documento precedente ed inoltre sara presente anche lo stesso documento principale;

Indici, documento principale e allega circolarmente le due schede: permette di aprire una nuova
scheda avente gia impostati gli stessi indici del documento precedente ed inoltre sara presente anche lo stesso
documento principale ed un allegato circolare tra i due documenti.

=
Stampa

Con il tasto Stampa ¢ possibile stampare uno o piu elementi associati al documento corrente, si aprira la
seguente finestra:

r ™
E] Stampa -- Finestra di dialogo pagina Web I.éJ

Opzioni di stampa
Permette di specificare le opzioni di stampa degli indici efo

dei documenti principali delle schede Nella sezione Tipologia spuntare una delle opzioni
Modello utilizzato presenti:
R
. . Documenti: stampa solo il documento principale
Ti_p"'”g'a Bhoumeiita sbminine Indici: stampa solo gli indici associati al documento
O Documenti Tutti i rintracciati mettendoli in un report che segue il modello riportato nel

Indici ® Solo i selezionati
O Entrambi Solo prima pagina

Man DAIIegati esterni v8
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mf\fl

menu a tendina Modello utilizzato (generalmente si imposta il modello tipo registro protocollo)
Entrambi: stampa entrambi gli elementi descritti nelle righe precedenti

In aggiunta agli elementi descritti sopra & possibile stampare anche gli allegati esterni eventualmente presenti
nella sezione Allegati spuntando I'opzione Allegati esterni.

"
\A

Aggioma

Con il tasto Aggiorna si effettua una nuova sincronizzazione col sistema per ricaricare tutte le informazioni
eventualmente aggiornate e si ritorna alla sezione Indici.

- '-"x:]

-

Invia PEC

Con il tasto Invia PEC ¢ possibile inviare il documento corrente tramite la propria casella di posta elettronica
certificata (sia in modalita normale che con interoperabilita), vedi paragrafo 4.3 per le funzionalita di posta ed
interoperabilita.

Operazioni comuni alle sezioni Indici e Documento

Apre il documento
principale

Wisuali

i

Operazioni presenti solo nella sezione Indici

/

»
Modifica

Con il tasto Modifica & possibile modificare uno o piu indici tra quelli modificabili (non tutti gli indici sono
modificabili, ad esempio nel Protocollo Informatico ci sono alcuni campi, tipo Oggetto, Mittente, Destinatari
ed il titolario che non sono modificabili e la normativa impone che in caso di errori su questi campi bisogna
procedere con I'annullamento del protocollo, vedi piu avanti come si effettua tale operazione).
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/s

Cliccando sul tasto & possibile modificare solo gli indici che restano su sfondo bianco, quelli in grigetto sono

4

Conferma

non modificabili, dopo aver effettuato la modifica cliccare su per confermare le modifiche o su

A

Annulla
per lasciare le informazioni precedenti ed annullare quindi le modifiche.

Poiché e attivo il versioning delle chiavi, nella sezione Storia del documento sara creata una voce “Creata
versione delle chiavi n°” seguita dal numero della versione, cliccandoci sopra si aprira la precedente versione
degli indici, quindi la modifica viene tracciata e si puo risalire a quali indici sono stati modificati.

Anmnulla

Con il tasto Annulla & possibile annullare (per chi & abilitato) un documento (cancellazione logica e non
fisica). Cliccando sul tasto si apre la finestra seguente:

|
£ | Annullamento -- Finestra di dialogo pagina Web )
Annullamento protocollo
ANNULLAMENTO:
/' Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata
K

\

Inserire il motivo dell’annullamento e cliccare su Accetta. Se |'utente e abilitato anche alla conferma
dell’annullamento, il documento risultera annullato a tutti gli effetti e nessun altro dovra confermare
I'operazione. Nell’elenco dei rintracciati la riga corrispondente al documento risultera barrata e cliccandoci
sopra si aprira una finestra che mostra gli estremi dell’annullamento (chi I'ha eseguito, data ed ora
annullamento e motivo dello stesso), sulla quale, cliccando su Esci, € possibile visualizzare le varie sezioni del
documento annullato, che pud comunque essere visualizzato.

Nel caso in cui chi annulla non & abilitato alla conferma dell’annullamento (diritto di solito riservato al
Responsabile del Servizio ed ai suoi delegati), allora quando si clicca su Accetta, dopo aver inserito il motivo
dell’annullamento, compare una finestra tipo la seguente che mostra gli utenti abilitati alla conferma
dell’annullamento:
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,,,,, I3 Archifiow
75 £ aboutblank
) % Cerca su tutto il nome
Condividi Indietro Mostra Cerea
< chiudi Gruppo/Uficic
,/ Operazioni Modalit Ricerea destinatari
Condividi Modif]
Utenti Destinatari
T 4 Utenti
& Testl
|
[EIndici E
Documento ol
& Allegati
3 Fascicoli Stand||
Q, visibilita 3 73]
=
i
7 Uffici |
. =il 2% Gruppi
Ultimo accesso il ﬂq g Sp-A 9
hittp://colptil1 2vm/ArchiflowWeb6//sWebNet/sSend/Send.aspxlnput=VGI0bGUIMORWaXNpYmisaXQIMVDMyUyh + Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata w100 -

Trascinare col mouse |'utente a cui si vuole notificare I'annullamento nella sezione Destinatari e cliccare su
Condividi e chiudi. Il documento sara inviato nella posta interna di Archiflow dell’'utente selezionato ed il
documento risultera comunque annullato. Nel momento in cui I'utente a cui & stato notificato I'annullamento
(che ripetiamo & abilitato alla conferma dell’annullamento), aprira la scheda del documento ricevuta nella
posta interna, gli si presentera la seguente maschera:

.193 Archiflow -- Finestra di dialogo pagina Web ﬁ

E' stato richiesto 'annullamento di questo
0 documento: confermare |'operazione?

Zz_Utente Test [
11/02/2016 16:28:37

ANNULLAMENTO: prova
PROVVEDIMENTO: test

Conferma Rifiuta Esci

/' siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Se clicca su Conferma, il documento rimane annullato e non pu0 essere ripristinato; se invece clicca su
Rifiuta, il documento viene ripristinato e quindi non risultera pit annullato.
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Operazioni presenti solo nella sezione Documento

Segnatura

Il tasto Segnatura € sempre presente nella sezione Documento e permette di eseguire una nuova segnatura
tramite |'apposita stempantina (ad esempio se per qualche problema tecnico non ha funzionato quella
contemporanea alla protocollazione o se si deve apporre la segnatura su tutte le pagine di un documento multi
pagina scansionato) o una segnatura elettronica se configurata tale modalita.

Cerificato

Il tasto Certificato appare solo se il documento corrente & firmato digitalmente in formato .p7m e cliccandoci
sopra mostra i dati del certificato di firma utilizzato per firmare il documento.

Per modificare un documento gia acquisito o importato, bisogna mettere in check - out lo stesso tramite

. o . (&
I'apposito tasto evidenziato in figura nella sezione Documento ( ):

5 O®S 5 [

Zondividi Duplica Stampa  Aggioma Invia PEC Visualizza Segnatura

Generall Posta Documento Firma
neda X | Home > Cerca > Documenti rintracciati > Wisualizzazione Scheda (0000009/18)
Contenuto
%Iﬂdi[i Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Protocollc
2 Documento TEST [][protocelic Entrata [~] 130131 |0000009/16 22/01/2016
# Allegati
= Fascicoli Standard ‘:‘ Dacumento
2, visibilita ~ M Abilta anteprima i [“o}u
Operazioni E Estensione PDF
Ba =vTE Numero Pagine 0
W anaotazionl 1 Firma digitale Ne
#' Dati Aggiuntivi Marca temporale No
, Presidenza del Consiglio dei Miniztri Versione 3
i Cronelogia Ufficie legislativa del Ministra et =
per linnovazione ¢ le tecnologie —
D Storia Impronta
16 Processi i
E‘I SCHEMA DI DECRETO LEGISLATIVO RECANTE CODICE
= DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE
e e e e S e s 4
i H
IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA : : . :
i Trascina qui il documento i
i i
st ofi articnli 76 87 117 sarondn comma leftera 1) della Coctifrzione B it

i mrrnben A1 AR IAAAE Alln 16.94.00 dalfiaditdoa 10s A01 98 A0 R e e Clnis Archilnua O Pancdabhtm 1000 I01E Clan £ n A

Quando un documento € in check - out pu6 essere modificato e viene bloccato a tutti gli altri utenti, che non
potranno modificarlo fino a che I'utente che lo ha messo in check - out non lo rimettera in check - in al
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A

termine delle modifiche (quindi solo I'utente che mette in check — out il documento potra modificarlo). L'icona

Db a fianco all'icona check — out permette di scaricare il documento sul proprio pc.

Se si vuole tenere traccia della versione corrente del documento, cliccare sul tastino H che si attiva sotto il
tasto di check - out nella riga Versione (che mostra la versione del documento corrente), vedi figura:

[

] Apiita anteprim

Estensione PCF
Mumero Pagine 40
Firma digitale Mo
Marca temporale |
Wersione @
Sottorete 0
Impronta

ABES205CARI463 2B96EDLOEBAF39FeS5 D28 2B9EBESFI9C06T2326353409748T

Nella sezione Storia del documento sara creata una voce “Creata versione n°” seguita dal numero della
versione, cliccando su questa riga sara possibile visualizzare la versione corrente del documento anche se
verra sostituita successivamente.

Dopo aver messo il documento in check — out compaiono (solo per I'utente corrente) delle nuove icone sulla
barra delle icone in alto, che permettono diversi tipi di modifica al documento:

Permette di scansionare un documento da scanner in sostituzione o in aggiunta al
é documento corrente (a seconda che si scelga |‘'opzione Importa/Sostituisci o
Ariuissd Aggiungi), operazione qié vista in fase di inserimento. L’aggiunta funziona solo se il
formato della scansione e lo stesso del file da modificare (es. scansione in formato .tif e
documento corrente con estensione .tif)

Permette di apporre una firma digitale sul documento. Per fare questa operazione bisogna
effettuare un‘apposita installazione/configurazione sul proprio pc e bisogna avere lettore di
smart card e smart card valida collegati

Digitale

" Se previsto, permette di apporre una firma applicativa sul documento (solo se & in

% formato PDF) e di aggiungere la stringa della segnatura di protocollo direttamente sul

: PDF. Sfruttando i comandi di Acrobat Reader & possibile visualizzare la versione
Applicativa  precedente del PDF senza la stringa della segnatura

@ Se previsto, permette di apporre una marca temporale al documento

Marca
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Calcola lI'impronta del documento, che viene visualizzata nel riquadro sotto la scritta
.! Impronta presente a destra dell’anteprima del documento
]

Impronta

Nel caso in cui il documento deve essere sostituito con un documento gia in formato elettronico presente nelle
risorse del proprio computer, cliccare sul tasto Browse.. evidenziato in figura, sbloccatosi dopo aver messo in
check - out il documento:

UL CPeanom

- ) = I = (G of

BS g B a H A 2 & &

tampa Aggioma Invia PEC Visualizza  Acquisisci Digitale Applicativa Marca Impronta  Segnatura
Posta Documento Firma

® Home > Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (000000%/18)

Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Protocollo Data Protocollo

TEeT E‘ Protocollo Entrata E 130131 |0000009/16 22/01/2016

| Documento

Tl E Abilita anteprima DO B

ﬂ Estensione PDF
Mumero Pagine 40
Firma digitale Ne
Mazrca temporale No

Presidenza del Consiglio dei Ministri Versione a8
Ufficio legislative del Ministra Ry b
per l'imovazione ¢ lo tecnologie

ABES205CAES40 3 MReGRR . —o O F693 D2 82B9E8E5F29C967232635346974BT

SCHEMA DIDECRETO LEGISLATIVO RECANTE CODICE
DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE

T PRESIDENTE DELLA REFUBBLICA

Da qui sara possibile prelevare ed inserire il documento da sostituire nelle stesse modalita gia descritte in fase
di inserimento.

[

Dopo aver apportato le modifiche al documento, rimetterlo in check - in tramite I'apposito tasto
sostituisce quello di check — out quando il documento & in tale stato.

che
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Documento

¥ Ailita anteprima ¥

Estensione PCF
Mumera Pagine 4

Firrna digitale Mo

Marca temporale Mo
Versione 4 H
Settorete 0

Impronta
ABE0205CAB04632B96EDI0EB4F39F6030282B0ERESF29C0672326353469748T

Cido comporta che il documento ritorna nello stato normale e quindi potrebbe ora essere messo in modifica
anche da altri utenti abilitati all’operazione, inoltre in automatico si crea nella sezione Storia del documento
una versione del documento attualmente presente, che quindi restera in ogni caso visualizzabile in tale
sezione anche se in futuro dovesse essere modificato di nuovo.

Operazioni presenti solo nella sezione Allegati

Elimina I'allegato
4/‘&) selezionato

Togii

Permette di modificare la nota associata ad un

é\f allegato

Maodifica

et Permette di stampare |'allegato selezionato

Se l'allegato & firmato digitalmente, visualizza i
dati del certificato di firma

Permette di firmare digitalmente l'allegato se si
ha un lettore di smart card ed una smart card
valida ed ¢& stata effettuata la necessaria
installazione/configurazione sul proprio pc

Firma
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Operazioni presenti solo nella sezione Fascicoli Standard

Compare solo se il documento corrente &
r- presente in almeno un fascicolo e permette di
xX togliere il documento dal fascicolo selezionato
Togl

Operazioni presenti solo nella sezione Visibilita

all’/agli utente/i e/o all’/agli ufficio/i

Permette, se abilitati, di togliere visibilita
Q selezionato/i sul documento corrente

Efiminare visibilita
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4.3 Posta ed interoperabilita

Archiflow ha un sistema di posta interna utilizzato per ricevere le notifiche (ove previsto) sui documenti di cui
si ha visibilita. Inoltre sarebbe possibile associare al profilo dell'utente anche una o piu caselle di posta
elettronica ordinarie o di tipo PEC da integrare con l'applicazione. Ad esempio l'integrazione con una PEC
permette di inviare e ricevere documenti protocollati in interoperabilita, che € un sistema di interscambio dei
documenti della Pubblica Amministrazione con la possibilita di riusare le informazioni in modo da essere
archiviate in automatico. Le caselle postali eventualmente integrate con Archiflow possono essere personali o
condivise.

Workspace

Per accedere alle caselle di posta (interne ed esterne) cliccare sull’icona presente nella home, piu
avanti vedremo tale sezione nel dettaglio.

Q

E-mail
Con il tasto presente sempre nella home, & possibile inviare un’e — mail se almeno una casella di

posta elettronica (PEO o PEC) & associata al profilo Archiflow dell’'utente connesso. Si aprira la seguente
finestra:

f ‘a E-mail -- Finestra di dialogo pagina Web @‘
testprotocollo@pecaciit { testprotocallo@pecaciit ) - PEC -
| A | | |
| R |
Visibilita Agli utenti/uffici che vedono la cassetta s
Oggetio | |

Seleziona uno o pit file

Aggiungi allegati

Dimensione massima allegati: 30 MB

hittp://colptill2vm/Archiflow « Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata
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Nel primo menu a tendina selezionare la casella di posta da cui si vuole inviare il messaggio (se ce ne ¢ piu di
una configurata), quindi inserire il/i destinatario/i eventualmente prelevandoli dalla rubrica e dopo aver
compilato I'oggetto ed il messaggio (aggiungere eventuali allegati tramite I'apposito tasto prelevandoli dalle
risorse del proprio computer), cliccare su Condividi per inviare I'e - mail.

.-_'\'\..\:1

Invia PEC
In tutte le sezioni relative ai documenti € presente il tasto , con il quale & possibile inviare il
documento corrente ed eventuali suoi allegati tramite PEC (se associata al proprio profilo Archiflow).
Generalmente gli utenti che hanno la possibilita di inviare documenti via PEC sono quelli abilitati
all'interoperabilita.
Ci sono due modalita per inviare un documento Archiflow tramite PEC: con interoperabilita o senza
interoperabilita. L'invio con interoperabilita permette di inviare in automatico anche un allegato di tipo
Segnatura.xml conforme alle regole tecniche vigenti in materia e che permette di inviare alcune informazioni
(presenti tra gli indici associati al documento) che consentiranno al destinatario il riuso ed il trattamento
automatico delle stesse in ricezione nel proprio archivio di Protocollo Informatico, oltre all’archiviazione
automatica del documento principale.
Se si sta facendo l'invio dall’archivio di Protocollo Informatico, cliccando sull’icona sopra descritta verra
richiesto appunto se si vuole inviare il documento tramite interoperabilita (se il tasto non & utilizzato da un
archivio di Protocollo Informatico, & possibile solo I'invio senza interoperabilita):

Messaggic dalla pagina Web li:?-,l

lel Sivuole inviare un messaggio PEC di tipo protocollo di interoperabilitd?

oK | [ P

Cliccando su OK si fara si che l'invio che si sta facendo avverra tramite interoperabilita nelle modalita sopra
descritte; cliccando su Annulla l'invio sara di tipo normale e quindi & come se si inviasse il documento
direttamente dalla propria PEC senza interoperabilita. La prima modalita di invio va utilizzata quando si invia
un documento protocollato in uscita ad un’altra AOO dello stesso Ente o di altra Pubblica Amministrazione; la
seconda modalita & utilizzabile in tutti gli altri casi (ad esempio risposta ad un cittadino o ad un’azienda
privata che non ha un sistema di Protocollo Informatico).

In ogni caso, dopo aver scelto la modalita di invio, si aprira una finestra tipo la seguente:

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 51/87



CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

@) ACI Informatica

/s

21 Invia E-mail -- Finestra di dizlogo pagina Web X
| Da | |Iastprmucu\lﬂ@ pec.aci.it (testprotocello@pec.aci. it) Vl
| A | | |
| e | |
Oggetto: [0000021/16: ACI Infarmatica $.p Al |
Agli utentijuffici che vedaono la cassetta hd
ACI Informatica 5.p.A.
i
Allegati:
http://colpti0l 2vm/Archiflow </ Siti attendibili | Modalits protetta: disattivata

Nel primo menu a tendina selezionare la casella di posta PEC da cui si vuole inviare il messaggio (se ce ne &
pil di una configurata), quindi inserire il/i destinatario/i eventualmente prelevandoli dalla rubrica e compilare
I'oggetto ed il messaggio (in questo caso vengono impostate in automatico alcune informazioni, come ad
esempio il numero di protocollo del documento nell’'oggetto del messaggio, che sono comunque modificabili a
piacimento dall’'utente). Nel riquadro Allegati sono elencati, se presenti, gli allegati del documento presenti
nella corrispondente sezione di Archiflow, per default sono selezionati tutti, qualora non si volesse inviare uno
o piu allegati, basta deselezionarli cliccandoci sopra col tasto sinistro del mouse e tenendo
contemporaneamente premuto il tasto CTRL. Bisogna tenere presente che gli allegati deselezionati non
spariscono dall’elenco (in modo che possono essere selezionati di nuovo se c’é stato un errore nella
deselezione), ma restano evidenziati solo quelli che verranno inviati. Cliccare su Condividi per inviare il
messaggio avente per allegati sia il documento principale oggetto dellinvio sia gli allegati eventualmente
selezionati (nel caso di invio interoperabile sara allegato in automatico anche il relativo file di segnatura
precedentemente descritto).

Nel momento in cui I’AOO destinataria protocolla in entrata tramite interoperabilita il documento spedito,
ritornera una e - mail automatica contenente come allegato una ricevuta di ritorno. Tale e - mail (file
Conferma.eml) sara allegata in automatico nella sezione Allegati del documento precedentemente inviato ed
aprendo tale e — mail ci sara tra i suoi allegati un file tipo Postacert.eml che contiene a sua volta l'allegato
Conferma.xml, che ¢ la ricevuta di ritorno

Dopo aver visto le modalita di invio dei documenti, passiamo ora alle varie modalita di ricezione degli stessi,
legate alle caselle di posta interna ed esterna (personali o condivise) configurate sul proprio profilo Archiflow.

Workspace
Cliccare sul tasto presente nella home.

Si aprira una finestra tipo la seguente:
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ARL L2 IE

home

= am B @ = & 8

Standard Aschivisbci  Workspace E-mail  Messaggio Cerca HNucva

Fascicoll Comunicazioni Schede
X Homa > Werkpace

Bi Cassetta p.int.

I?

o, Privata
D] Document (1051200
[ Fascicali
(=] Messaggi
&, Condivise
5 Uthici
5 Uscital (75/95)
Cassette est. [=]
3 Private
4 PEC
£ Generiche
& Condvise
Egf PEC
testprotocolio@pecaciat

t=) Generiche

T T i

Notare che sul navigatore sinistro sono presenti due macrosezioni relative alle caselle di posta: Cassetta p.
int. e Cassette est., a loro volta suddivise in Private e Condivise.

&, Privata
Documenti (105/120)
[= Fascicoli

[=] Messaggi

Nella Cassetta postale interna Privata sono presenti tutte le notifiche ricevute su Archiflow, relative a
documenti o fascicoli che sono stati spediti all'utente connesso tramite invio nella posta interna (si tratta
quindi di elementi inviati all’attenzione dell’'utente che quindi €& tenuto a prenderne visione) o a messaggi
inviati allo stesso utente tramite la messaggistica di Archiflow se previsto e sono presenti anche eventuali
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notifiche di sistema relative ai documenti (ad esempio se & stata archiviata in automatico una ricevuta di
ritorno relativa ad un documento inviato in interoperabilita). Per ogni tipo di elemento (Documenti, Fascicoli
o Messaggi) € riportato tra parentesi quanti sono quelli da leggere e quelli totali ricevuti.

Una volta che l'utente apre la notifica (si aprira la relativa scheda Archiflow relativa al documento da
consultare), ne verra registrata la presa visione nella Storia del documento.

Cliccando ad esempio su Documenti, si aprira nella parte centrale dell’area di lavoro la vista con tutti i
documenti ricevuti con notifica dopo I'archiviazione in Archiflow:

S = @ O 5 % m

Aggioma Stampa Toglisel Togli letii Toglitulti Condividi Daleggere Fascicola sel.

Elenco Documenti Posta
farkspace ¥ || Home = Workspace > Elenco Documenti
H ﬁ Pagina 1 di 6, totale elementi: 120 " 4 Pagina: 1 di6 * [l Dimensione pagina: 20 =
&, Privata . E
N v | SO B o T Archivio - Tipo Documento Protocollo Data condivisione M
Documenti {104/120) 1 O=EFm = ¥
[ Fascicoli O B ] E = 1T Protocollo Entrata 0000037/15 23/12/2015 11.37 Sy
=] Messaggi O =B 1] = T1EsT Protocollo Uscita 0000033/15 24/12/2015 14.52 sy
_ - [ = ] = TesT Protocollo Uscita 0000033/15 17/12/2015 15.07 S
L, Candivise OB ] = TEST Protocollo Entrata 0000025714 27/08/2014 15,50 2
= U O t_;] B a B is=ug R lo Erteat Q0000254 27/08/2014 15,51 =
T Uscitat (75/86) O = B a TELT FrozscoloBotrats s WL E TR LRSS =4
O B ] = TesT Protocollo Uscita 0000024/14 03/12/2015 14.16 sy
i 0 =B g =] TesT Protocollo Uscita 0000024/14 03/12/2015 12.06 sy
@ Private O & B i TEST Protocallo Entrata 000002014 27/08/2014 14,50 =
[ PEC O =B 5 i FEST Protocallo Entrata 0000020414 27/08/2014 1448 =
15} Generiche [ 1] B E TesT Protocollo Uscita 0000018/15 01/12/2015 1131 Sy
§ O & B B TEST Pratocollo Enbiata 000001714 27/08/2014 14,50 =
(& Condivise 1 &y 2 = TEST D. lio Epteat. Anonat 714 220800141448

Basta cliccare su una riga che si riferisce ad un documento per visualizzarne le varie sezioni che lo
compongono (indici, documento, allegati, ecc.).

E’ possibile spostare le colonne a proprio piacimento trascinandole col mouse nella nuova posizione ed &
possibile modificare I'ordinamento delle stesse cliccando direttamente sull’intestazione della colonna in base
alla quale si vuole ordinare l'elenco (cliccare una volta per ordinare in senso ascendente e due volte per
ordinare in senso decrescente). Per salvare le impostazioni (posizione colonne ed ordinamento) cliccare sul
-

tasto . Si possono impostare dei filtri per fare delle ricerche direttamente sulla vista corrente in base ai

valori presenti nelle varie colonne, per far cio cliccare su ﬁ' , Si attiveranno dei menu a tendina sulle
intestazioni delle colonne su cui & possibile impostare le chiavi di ricerca (in ogni menu a tendina & presente
I'elenco delle voci presenti, selezionare quella di interesse per visualizzare solo i documenti che hanno quel
valore nella colonna di riferimento). Nella finestra seguente si sta restringendo la ricerca ai soli documenti
protocollati in uscita (Tipo Documento: Protocollo Uscita):
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Documenti Posta /

Home > Workspace > Elenco Documenti
H b, i Yé Pagina 1 di &, totale elementi: 120 M 4 Pagina: 1 M Dimensione pagina: 20
EEBE&MGEIEF@E 0 © 2 5 TipoDocumento Archivio Data condivisione N
, :
O B a =r Mail 24/12/2015 15.57 5
=] a = Mail Out (58/65) Mail 24/12/2015 15.57 s
O X3 B 0 = MailIn(34/33) Mail 24/12/2015 15.47 s
= E a [=]  Protocallo Uscita 104715 Mail 24/12/2015 15.47 s
O =B a = (a0 102/15 Mail 24/12/2015 15.37 5
O B a (&) | Protocollo Entrata 102/15 Mail 24/12/2015 15.37 s
= E] 6 =5 W 101/15 Mail 24/12/2015 14.52 s
11

0 =B i =] AfB 2 101/15 Mail 24/12/2015 14.52 s
O E i = 99/15 Mail 24/12/2015 14.47 5
O X B a = 99/15 Mail 24/12/2015 14.47 s
O =B a =l Mail_Out 97/15 Mail 23/12/2015 17.37 s
/i A el =1 am =~ . AT AT ma e B R e i -

Come si vede, nel menu a tendina & presente I’'elenco delle voci assegnate alla colonna presenti nei documenti
elencati (in questo caso relative al campo Tipo Documento) e per ogni voce & presente tra parentesi il
numero di documenti da leggere e quelli totali che hanno quella voce. Ovviamente impostando delle chiavi su
pil colonne & possibile fare ricerche piu mirate.

Nella parte superiore dell’area di lavoro sono presenti delle informazioni che permettono di vedere su quante
pagine & distribuito I'elenco delle notifiche, su quale pagina ci si trova (con le freccette & possibile, nell’ordine:
spostarsi sulla prima pagina, passare alla pagina precedente, passare alla pagina successiva o passare
all’'ultima pagina, tenendo conto che di base i documenti piu recenti sono all’ultima pagina) e quanti documenti
sono presenti in ogni pagina (nel corrispondente menu a tendina € possibile aumentare il numero di documenti
per pagina in modo da avere meno pagine da sfogliare):

Pagina 1 di 6, totale elementi: 120 1 *  Pagina: 1 di6 » M Dimensione pagina: 20

Alcune iconcine indicano, ove presenti, se il corrispondente documento contiene un certo elemento o una certa
caratteristica e nell’'ordine sono:

E documento principale presente (cliccare sull’icona per visualizzarlo direttamente senza aprire la scheda
con gli indici)

mail non letta (la riga & in grassetto) - = mail letta (la riga non & in grassetto)

documento in check - out

documento fascicolato secondo la fascicolazione standard (cliccare sull’iconcina per aprire I'elenco dei
fascicoli in cui & presente il documento)

documento classificato

N

documento classificato secondo la fascicolazione archivistica
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documento con allegato/i (cliccare sull’iconcina per aprire I'elenco degli allegati del documento)

o

documento ricevuto in Copia Conoscenza

documento con almeno un’annotazione (cliccare sull’iconcina per aprire I'elenco delle annotazioni ad esso
collegate)

documento a cui € associato un messaggio di notifica di sistema (cliccare sull’iconcina per mostrare un
popup sulla notifica di sistema, ad esempio pud mostrare una notifica di ricezione di una ricevuta di
accettazione sulla PEC con i dati del messaggio, ecc.)

Qualora si volessero ordinare i documenti in base alla presenza o meno di una delle caratteristiche appena
descritte, basta cliccare sulla relativa icona presente sopra |I’'elenco dei documenti:

I;] 'ﬁ_ Pagina 1 di 3, totale elementi: 120 L] 4 Pagina: 1 di3 ¢
= vkeeo

= EilFE 10O Archivio Tipo Documen
locumenti (104/120) - E P
ascicoli 0 & - .- - ARCHIVIO_AFS Afg
lessaggi L &= E Mail_In
i gg ] Ei g Protocollo Usc
divise ] B 1] Protocollo Usc
fici O &= B a = Protocollo Usc
§ Uscital (75/86) O X2 B 8 =l Mail Mail_Out
ST Q S g
s I | g =] TEST Protocollo Usc
ste = RE] = Mail Mail_In
EC I = ARCHIVIO_AF8 AF8

o O B = Mail Mail_In

eneriche

] E 1] = Mail Mail_Out
divise m kA & 0 =1 na_u BA_N een

Quindi se volessi ad esempio ordinare l'elenco mettendo per prime le notifiche relative a schede senza

documento principale, cliccare due volta sull’icona E presente sopra l'elenco.

Tramite le icone presenti nell’apposita barra presente nella parte alta della finestra & possibile eseguire le
seguenti operazioni sulle notifiche elencate (nei casi in cui bisogna eseguire delle operazioni su specifiche
notifiche, spuntare i quadratini relativi alle notifiche su cui eseguire le operazioni o, se si vuole eseguirle su

tutte le notifiche, cliccare sull’iconcina ):
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S ® Qe 0 3 % -
v = = S e
Aggioma Stampa Toglisel.  Togli lefii Togli lutti  Condividi Daleggere  Fascicola sel.
Elenco Documenti
™
A Aggiorna la pagina corrente
Aggioma
=
e Permette di stampare secondo le modalita gia descritte a pag. 39
ampa
9 Elimina tutte le notifiche selezionate (Attenzione: per eliminare una
notifica &€ necessario prima aprirla per registrare la presa visione sul
Togli =el. corrispondente documento)
‘H Elimina tutte le notifiche gia lette
Togli et
Elimina tutte le notifiche (Attenzione: per eliminare una notifica €
necessario prima aprirla per registrare la presa visione sul
Togli futfi corrispondente documento)

Condividi

Condivide i documenti relativi alle notifiche selezionate (vedi
descrizione funzionalita a pag. 36)

ba

Da leggere

Riporta le notifiche selezionate allo stato da leggere

=]

Fascicola sel.

Permette di fascicolare, se si ha la necessaria autorizzazione, i
documenti relativi alle notifiche selezionate

be

Rizpondi

Permette di rispedire i documenti relativi alle notifiche selezionate agli
utenti che le hanno inviate all’'utente corrente (& possibile aggiungere
un’annotazione in fase di spedizione)
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Workspace

Bl Cassettap. int. [=]
o, Privata
Documenti (97/120)
[*= Fascicoli
E Messaggi
2, Condivise
T Uffici
" Segreteria (76/87)
= TEST (/1)

Nelle Cassette postali interne Condivise sono presenti tutte le notifiche (dello stesso tipo di quelle descritte
a proposito delle Cassette postali interne Private) ricevute su Archiflow su eventuali caselle di posta
interna del software associate a determinati uffici (di cui l'utente fa parte) presenti nell’'organigramma
dell’applicazione. Questo significa che le notifiche presenti nell’ufficio selezionato sono visibili a tutti gli utenti
che fanno parte di tale ufficio e quando ad esempio un utente dell’ufficio prende visione di una di queste
notifiche, questa risultera gia letta anche agli atri utenti, in modo da capire che & stata gia presa in carico
(eventualmente chi ha letto il messaggio potrebbe sempre rimetterlo nello stato da leggere e cosi risultera
anche agli altri). Nella figura sopra riportata I'utente corrente ha due Cassette postali interne Condivise
(una relativa all’'ufficio Segreteria e |'altra all’ufficio TEST). Per il resto vale tutto quanto gia detto a proposito
delle Cassette postali interne Private.

@ Private
(. PEC
[&:] Generiche
@ Condivise
£ PEC
testprotocello@pec.aciit (52)
f&:] Generiche

Nelle Cassette esterne, se associate al proprio profilo Archiflow, € possibile visualizzare direttamente tramite
Archiflow i messaggi ricevuti, sia che si riferiscano a caselle di posta elettronica ordinaria (PEO) sia che si
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riferiscano a caselle di posta elettronica certificata (PEC). Come gia visto per le cassette postali interne, anche
per quelle esterne € possibile avere delle caselle di posta personali (private) o condivise.

Nella precedente figura, l'utente connesso, ha associata una casella di posta elettronica PEC condivisa
(testprotocollo@pec.aci.it), questo € il caso ad esempio degli utenti abilitati all'interoperabilita, che potranno
accedere (cliccando sull'indirizzo di posta presente) alla visualizzazione dei messaggi ricevuti sulla PEC
associata alla propria AOO per le attivita legate all'interoperabilita (ad esempio la protocollazione in entrata di
documenti ricevuti via PEC da altre AOO tramite interoperabilita).

Quindi sotto Private ci sono eventuali caselle PEC personali elencate sotto la voce PEC; mentre le PEO
personali, se presenti, sono elencate sotto la corrispondente voce Generiche. Sotto Condivise ci sono
eventuali caselle PEC condivise elencate sotto la voce PEC; mentre le PEO condivise, se presenti, sono
elencate sotto la corrispondente voce Generiche.

Per accedere alla casella di posta su cui si vuole operare cliccare quindi sul corrispondente riferimento:

@ Private
(8 PEC
[éj Generiche
(@, Condivise
(C# PEC
I testprotocollo@pec.aciit (52) I
L::] Generiche

Sulla parte destra della finestra si aprira I'elenco dei messaggi ricevuti sulla casella di posta selezionata (basta
cliccare sopra una riga per aprire il relativo messaggio), analizziamo il caso di una PEC condivisa, in quanto ci
permettera di mostrare anche come archiviare in entrata tramite interoperabilita un messaggio di protocollo
ricevuto da un’altra AOO (per I'invio di un documento in interoperabilita fare riferimento a quanto gia descritto
alle pagine 49 e 50):
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8 [i X7 Archiflow 8
home impostazioni operazioni
=
5 &
Togli sel. Ricezione Rifiuta Modalila scheda Archivia E-mail
testprotocollo@pec.aciit Posta
Warkspace X' Home > Workspace > testprotocollo@pec.aci.it
TR
[ElMessaggi T ostraifiltri
= ED:j;:e = E:::uime Data ricezione  Mittente Oggetio Destinatari
z Segreteria (76/87) O 6 Eff’zimﬁ gffﬁ”m TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
O fa gfsz;zzme ﬁ" g;;zﬁols TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
@a - O  ¢s if;fémé ﬁ" f;:é?m TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
[ PEC O cx igfﬁémé E" gﬁom TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000024/16: NCI TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT
5 Generiche -] 13?;@016 E" ;122.223015 TESTPROTOCOLLO@PECACLIT PROVA TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
- g :S:ISE O ts g&zgmé ggggm TESTPROTOCOLLO@PEC ACLIT 0000004/16: G TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT
testprotocallo@pecaciit (52) O ﬂféﬁmé ﬁ" f&ﬁ”m TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000024/16: NCI TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
(2 Generiche O &= igfj;m ié" gjﬁ;ﬂs TESTPROTOCOLLO@PECACLIT TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT
O ta i‘;ﬁfﬁéms i‘;” ;ﬁfﬁ TESTPROTOCOLLO@PECACLIT OOH TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
i T s O & 22500 220 roieRoTOCOLLO@PECACUT TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT
3 Ricerca atthvits O t= 123’["172/1%\015 12?” nlff\ms TESTPROTOCOLLO@PECACLIT Fflfﬁ?fﬁi‘f}‘ﬂi‘i’fﬁ?w“mwENT FOR  resteroTOCOLLOG@PECACLT

Per ogni messaggio & presente un’iconcina che permette di capire subito di che tipo di messaggio si tratta:

ﬁﬁ“ Messaggio PEC di
% interoperabilita

Messaggio PEC

@ Messaggio
normale

) ) Y Mostraifiltri o o ) )
Anche in questo caso cliccando su e possibile impostare dei filtri per ricercare dei

messaggi in particolare, si attiveranno sulle varie colonne i campi in cui valorizzare le chiavi di ricerca
corrispondenti in base alle quali rintracciare i messaggi di interesse dall’elenco:

T Nascondii filtri
B | Data spedizione Data ricezione Mittente Oggetto Destinatari

ENCHR HOTr T T T

ONONO?51A-

Cliccando su un messaggio, se questo e di tipo interoperabile, comparira il seguente avviso:
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Messaggic dalla pagina Web

==X

Sivuele archiviare il messaggic PEC ricevuto come protocollo di
interoperabilita?

| [ Annula

Cliccare su OK per aprire il messaggio in modalita interoperabilita, cliccare su Annulla per aprire il messaggio
in modalita normale.
In modalita interoperabilita il messaggio & visualizzato come segue:

£ | Messaggio -- hinestra di dialogo pagina Web —-—

Data/Ora: ||1 1/02/2016 12:04:58 |
Da: |teslpr0t0ccllo@pec.aci.it |
A |testprotoccllo@pec.aci.it: | 9@
Cc | |
Oggetto: [0000004/16: G |
G
Allegati:

Documento

7 [  tempFile.tif

o [i 130126.PDF.P7M
D [‘i Envelope.eml
| Crea scheda | ‘ Modalita scheda | | Apri messaggio | | Scarica m i | | Chiudi |

Si possono vedere le consuete informazioni di un normale memo di posta (indirizzo di posta elettronica del
mittente e del destinatario, oggetto e corpo del messaggio). In particolare nella sezione Allegati sono
presenti: il documento principale ricevuto in interoperabilita (quello con la spunta sul secondo quadratino,
nell’'esempio della figura precedente ¢ il file 130126.PDF.P7m), gli allegati del documento principale (sono i
file che presentano la spunta sul primo quadratino, nell’esempio il file tempFile.tif) ed il file Envelope.eml
che rappresenta tutto il messaggio ricevuto contenente gli stessi allegati gia descritti piu il file Segnatura.xml
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necessario per |'archiviazione automatica delle informazioni. Per visualizzare gli allegati prima di protocollarli in
interoperabilita basta cliccare sul corrispondente nome file o eventualmente & possibile scaricarli sul proprio pc

tramite la corrispondente iconcina [i .

Per archiviare in interoperabilita il messaggio ricevuto cliccare su Crea scheda (prima di procedere si
potrebbe eventualmente spuntare il primo quadratino presente a sinistra del file Envelope.eml qualora si
volesse allegare anche questo file al documento principale in fase di archiviazione, mentre nella modalita
interoperabilita non & possibile modificare le spunte sugli altri file, in quanto il documento principale ricevuto
sara necessariamente archiviato come documento principale e tutti gli altri allegati piu il file Segnatura.xml
saranno tutti archiviati nella sezione Allegati dello stesso). Dopo aver cliccato su Crea scheda e dato OK alla
finestra successiva verra aperta la maschera di inserimento in cui selezionare il tipo documento relativo al
protocollo in entrata:

home _impostazoni WESSCELN |

Procedi

Generali

Scheda X Home > Inserimento

i Tipo Documento Proge

=] Indici TEST B3| Protocoiio

Pi’o{occlic Uscita

Prot. Data Documento

0000016 01/12/2015

Prot.Rif. Tipo N°Du
Mittente Tipologia Mittente Mod:

TESTAOO v ~ &
Oggetto

HH

o)
Ll

Alcuni dati (quelli previsti dall'interoperabilita) saranno compilati in automatico in quanto gia presenti nel file
Segnatura.xml ricevuto (tipo il protocollo del mittente, la data del documento, il mittente e I'oggetto),
completare le altre informazioni obbligatorie e quindi cliccare su Procedi per protocollare il documento, allo
stesso modo con cui si effettuano le ordinarie operazioni di protocollazione. In questo caso pero il documento
sara archiviato in automatico in quanto gia presente nel precedente messaggio e gli allegati previsti piu il file
Segnatura.xml saranno automaticamente messi nella sezione Allegati.

Dopo aver cliccato su Procedi viene anche richiesto se si vuole cancellare definitivamente dalla cassetta
postale presente nel proprio workspace di Archiflow il documento che si sta archiviando. Confermando, il
messaggio precedente sara eliminato dalla cassetta postale presente nel proprio workspace, annullando
restera ancora la. Nella sezione Allegati del documento archiviato, saranno sempre aggiunti in automatico
altri due allegati: una scheda di tipo Mail (Mail_In in quanto in entrata) che presenta come documento
principale I'.eml contenente I'e — mail originale ricevuta sulla PEC ed un’altra scheda scheda sempre di tipo
Mail (questa volta Mail_Out in quanto in uscita) contenente come documento principale I'.eml con la ricevuta
di ritorno prevista per l'interoperabilita e che viene spedita in automatico al destinatario.

Se invece si voleva semplicemente visualizzare la scheda del messaggio archiviato nell’archivio Mail,
bisognava utilizzare il tasto Modalita scheda, in questo modo, utilizzando il tasto Invia PEC presente in tale
modalita, € possibile inviare il messaggio via PEC (ad esempio per dare una risposta al mittente o per
inoltrarlo a qualcun altro).
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¥ Home > Workspace > Visualizzazione Scheda (25/16)

E Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Progressive Annuo Data Inserimento
Mai [w] [MaiLin [v] 130171| |25/16 12/02/2016

Pratica

Mail ID
E OPEC281.20160212121124.27619.03.1.1@CERT.INFORMATICA.ACLIT
Oggetio Mittente
0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
E Stato archiviazione Data e ora spedizione Data e ora ricezione Tipo
12/02/2016 12.11.24 12/02/2016 12.11.24 I_PEC
Cassetta postale
TESTPROTOCOLLO@PECACLIT
Destinatari / Destinatari CC

TESTPROTOCOLLO@PECACLIT

Gli altri tasti presenti nel messaggio PEC sono di seguito descritti:

- 3 Apre il file .eml relativo al messaggio
| Aprn messaggio |

Permette di scaricare sul proprio pc il

| Scarca messaggio | messaggio in formato .eml

Chiude il messaggio e torna all’elenco
Chiudi dei messaggi PEC ricevuti

Se il messaggio viene invece aperto in modalita normale (come abbiamo detto cliccando su Annulla
nell’avviso che appare quando si apre il messaggio interoperabile), il messaggio si presentera in questo modo:
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@

T T —— T 2B =
m I http://colpti0l2vm/ ArchiflowWeb06// home/frame_h O ~ & || [ Archiflow "o §33

9% £ aboutblank  Non sei connesso a una re. B e —— [es) - Pagina~ Sicureza > Strumenti ~

Data/Ora: “W 2/02/2016 12:11:24

Da: ‘!estprumco\\u@pec aci.it

|
|
A ‘lestprnm:o\\n@pec aciit; ‘ &i
|
\

Ca ‘
Oggetto: ‘DGDGGZE,’IS ESPOSITO ALESSANDRO

prova 1

Allegati;
Documento
] 0 segnaturaaxml
[ [0 130150t
[ W0 Envelope.emi

[ creascheda || Modalits scheda | [ Apri messaggio | [ Scarica jio | [ chiudi

http://colpti0l 2vm/ArchiflowWeb06/sMailboxes/EMailli + Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

®100% -

In questo caso & possibile selezionare a proprio piacimento quali file archiviare come allegati (ora si vede
anche il file Segnatura.xml, prima non si vedeva perché in interoperabilita veniva in ogni caso messo in
allegato il file .eml che lo contiene) e quale file archiviare come documento principale. Per la scelta degli
allegati spuntare i quadratini nella prima colonna della sezione Allegati (& possibile fare selezioni multiple) e
per la scelta del documento principale spuntare il quadratino della seconda colonna corrispondente al
documento prescelto tra i file elencati (non sono consentite scelte multiple).

Cliccare su Crea scheda ed a questo punto, dopo aver selezionato archivio e tipo documento in cui eseguire
I'archiviazione, si procede come per le consuete operazioni di inserimento, con l'unica variante, rispetto alla
modalita interoperabile, che non si sfrutteranno i meccanismi dell’interoperabilita e quindi non ci sara la
valorizzazione automatica degli indici previsti da tale modalita.

Se invece si clicca su Modalita scheda, come gia visto anche nella modalita interoperabilita, si visualizza la
scheda del messaggio archiviata gia nell’archivio Mail, in questo modo, utilizzando il tasto Invia PEC presente

in tale modalita, & possibile inviare il messaggio via PEC (ad esempio per dare una risposta al mittente o per
inoltrarlo a qualcun altro).

Vediamo ora invece le operazioni che & possibile effettuare sui messaggi ricevuti in PEC direttamente
dall’elenco dei messaggi tramite le icone presenti sull’apposita barra:
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8060 Archiflow 8
home impostazioni
Toglisel. Ricezione  Rifiuta Modalita scheda Archivia E-mail
testprotocollo@pec.aci.it Posta
Workspace X Home > Workspace > testprotocollof@peac.aci.it
Y Mot fit
é,ivata = E:::iz\'one Data ricezione = Mittente Oggetio Destinata
Documenti (97/121)
[5 Fascicoli O E@? 5{012}224016 1?2?1_23240.5 TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROT
E Messaggi O ta g’?s’fzm(’ ﬁ’f;};ffjﬁ TESTPROTOCOLLO@PECACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROT
£, Condivise i e
& L 12/022006  12/02/2016 -~ :
T Usici | ﬁ@ 111049 111043 TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT 0000025/16: ESPOSITO ALESSANDRO TESTPROT
e 12/02/2016 12/02/2016 -
== TEST (0/1) O ¥ 3 103812 103812 TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT 0000024/16: NOL TESTPROT
Cassette est. [=] -~ 12/02/2016 12/02/2016
O % Tl fia5e TESTPROTOCOLLO@PECACLIT PROVA TESTPROT
;\”Vm O c# ig’fﬁﬁ’m ig’;’g-;f“ TESTPROTOCOLLO@PEC.ACLIT 0000024/16: NOI TESTPROT
#& PEC St e
() Generiche O cw 1;?204‘1’22&016 ig’f ;’22;‘5 TESTPROTOCOLLO@PECACLIT TESTPROT
Elimina i messaggi selezionati dalla posta
Togli sel.
= Effettua una immediata sincronizzazione col sistema di posta per
i mostrare eventuali nuovi messaggi pervenuti
Se il messaggio selezionato & di tipo interoperabile, rifiuta il
messaggio inviando al mittente una notifica di eccezione come
3 previsto dalla normativa vigente (si apre una finestra in cui bisogna
Rifiuta inserire il motivo del rifiuto che sara inserito nell’xml che verra

inviato alla PEC del mittente)

Apre la scheda dell’archivio Mail con la quale il messaggio € stato
archiviato (come visto precedentemente, tale modalita puo essere
utilizzata per inviare il messaggio ricevuto, ad esempio come
Modalita scheda | risposta al mittente o come inoltro ad altri destinatari)

Apre il messaggio selezionato predisponendolo per l'archiviazione

Archivia E-mail | Secondo le modalita gia descritte

Si fa notare che le ricevute di accettazione e di consegna della PEC vengono automaticamente archiviate in un
tipo documento Mail_out dell’archivio Mail, che presenta come documento principale I’.eml del messaggio
inviato cui si riferiscono le ricevute, le quali sono presenti in allegato a tale documento. Quindi le ricevute di
accettazione e di consegna non saranno mai visibili nella PEC da Archiflow, ma andranno ricercate nell’archivio
Mail e dopo un certo lasso temporale non saranno piu visibili neanche accedendo alla PEC da web (& prevista
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la apposita notifica nella propria posta interna di Archiflow dopo I'archiviazione delle ricevute, vedi figure
seguenti:

— T e A T
L P
G W shoutblank | Man i conmm o uag e [ A ibormatics Sk - £ @] Ravcaka Ve Sen = R Rl R T T —

BEL% Fagea | 6§ mteis cermerts 13 =t Pegem l B3 r b o »
o
J‘E‘E":u_nnnm FEHIOGE R O R E A Tips Dvverenat Promeoy A— - R—
o Focask =
[ I " - — T LIS rpre—— Ay wT. U aal
Pkt O [] | it il ot W BLFLMS 1L16 Supsrenors (0750
e [ " | it el o BU1S LALLM 1L Supsrencrs d5h
Huno C * | el M Gt LT OLPLIS 110 Suparencrs (511
o Tesy v [ # it kel fht A ORPLIMAS 105 Saaparvinces (51
C ] ™ Mt Gt s OLALIAS 113 Superencrs (751
r # s bt it (It BLIS 1206 Superehcrs 1511
A3 Proae # i b Gt s OLLIS 1006 Supervnces E150
fane * s it gt s O/LL93 116 Supereinces (750
B Goraricin * TSt Fratorolo Usits Bo000TA14 LIS 1416 Suuparecrs (150
ﬁ'__' L] [ ] [T [Tty AL 1418 Sarpurainoes (CFED
L@ PEC ) =1 sl = "M T [ TFY LAFLa2en % 1502 Ssparviscrs (CHA1
TS —— L] o b ] il L] R e Sasprrvinone (A1
1 et
U werminn  TO/EUI014 ale 19:78: 00 dafindirizrs THE 1B 3047 et e £ Lteran Test Shary Bt Eoprerightis 1990-301% Sy S8 A

- . e

(bl il Il

Cliccando sullicona Messaggio si pud vedere a cosa si riferisce la notifica (nell’esempio € una ricevuta di
accettazione):
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E Pagina 1 di 3, totale elementi: 125 H o ¢ Pagina: 1 di3 » W Cimensione pagina: 50 -
@G EE 0 © E [E Axhivio - Tipo Docomento Progressive Annuo Data condivisione N
:

5 "] Archifiow - Neotifica di ricezione "Ricevuta PEC di accettazione’ 116 5
i @ 1.26 5
i a 1.26 5
| i 131 S
i (1 131 L
! i 2.06 s
) (1 2.06 S
} ] 4.16 5
i a Chiadi 4.16 5
! i 4.16 s
i ] = mant Mail_Out BE/15 17/12/2015 15.02 &
| (1] E Mail Mail_Out BA/1S 17/12/2015 15.07 &
01.191.30.42 Utente connesso: z_Utente Test Siav Archiflow® 8 Copyright® 199C

Cliccando sulla notifica si aprira la scheda contenente il messaggio PEC inviato come documento principale e le
ricevute come allegati:

= = 1 falis el el 1]

_ ncaanbEaat i T TENTE T TESTRACA RS LS P AT
et ]

Slatc srchiwlarione Dot & v wprdicns Dk w ora ricerions Tipa
1Taeme ks LmE
CaALrins paritals

Dhestingtans / Deetinatadi OO
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Cliccare sulle ricevute per aprirle.
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4.4 Ricerca

Per ricercare un documento o un elenco di documenti in base a delle chiavi di ricerca, cliccare sul tasto

iy |

Cerca
presente nella home. Sottolineiamo che in ricerca & possibile rintracciare i documenti di interesse tra

tutti i documenti su cui si ha visibilita, indipendentemente che siano pervenuti con notifica o senza (nella posta
interna possiamo visualizzare solo quelli ricevuti con notifica).

Si aprira una finestra tipo la seguente:

s B

Trova Modelli ric. Impostazioni
Cerca

g X Home > Cerca

irchivi

RCHIVIC_AFS
nterop Uscita
il

0 Progressivo assoluto
Da A

Protocollo Data Protoc.

Da 16 A 16 Da

Indici Generica

Data Docum.

Da B A

Prot. Intermno

Chiave 1

ipo Documento

Tutti v

Chiave 2

stendi ai tipi doc.

Chiave 3

Chiave 4

O i
Ambito ricerca 990

® Archivio
Smistamento

Entrambi Rubrica PEC

Nel navigatore sinistro sono presenti gli archivi documentali su cui si ha visibilita (sezione Archivi) e,
selezionando un archivio, & possibile scegliere nel menu a tendina sottostante il Tipo Documento su cui si
vuole effettuare la ricerca (é sempre presente la voce Tutti per fare ricerche su tutti i tipi documento
dell’archivio selezionato). Ad esempio nel proprio archivio di Protocollo Informatico sono presenti due tipi
documento: quello relativo ai protocolli in entrata e quello relativo ai protocolli in uscita. In un archivio
Mail sono presenti due tipi documento: Mail_In e Mail_Out (in questi € possibile ricercare tutti i messaggi di
posta archiviati in ingresso ed in uscita).

Nella parte centrale della finestra ci sono i campi in cui & possibile inserire le chiavi di ricerca a seconda della
selezione fatta sui menu a tendina Archivi e Tipi Documento. Viene mostrata una maschera in cui effettuare
una ricerca per indici (sezione Indici), in alternativa € possibile fare una ricerca generica ossia ricercare
determinate stringhe in tutti i campi previsti € non su uno o pil campi in particolare (sezione Generica).

Relativamente alla ricerca per indici, nel caso in cui si seleziona come Tipo Documento la voce Tutti (tale
voce & anche |'unica possibile nel caso si sia selezionato piu di un archivio per la ricerca), non sara possibile
effettuare delle ricerche sfruttando la maschera di inserimento sottostante al tipo documento di interesse, ma
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sara possibile effettuare delle ricerche piu generiche (ad esempio quando una determinata chiave di ricerca
non si sa bene a quale campo é stata associata da chi ha inserito il documento). In tal caso & possibile fare
una ricerca su tutti i tipi documento di un archivio o su tutti gli archivi selezionati impostando una o piu delle
seguenti chiavi di ricerca: Progressivo Assoluto (Da e A), Numero Protocollo (Da e A con riferimento
all'anno a 2 cifre); Data Protocollo (Da e A); Protocollo Interno (sarebbe il Protocollo di Riferimento
per i tipi documento che hanno tale campo); Chiave 1 (la chiave inserita viene ricercata su tutti i campi
presenti nella prima riga delle maschere di inserimento degli archivi selezionati); Chiave 2 (la chiave inserita
viene ricercata su tutti i campi presenti nella seconda riga delle maschere di inserimento degli archivi
selezionati); Chiave 3 (la chiave inserita viene ricercata su tutti i campi presenti nella terza riga delle
maschere di inserimento degli archivi selezionati); Chiave 4 (la chiave inserita viene ricercata su tutti i campi
presenti nella quarta riga delle maschere di inserimento degli archivi selezionati); Oggetto (si riferisce al
campo associato alla quinta riga delle maschere di inserimento degli archivi selezionati); Rubrica PEC
(permette di inserire un indirizzo di posta elettronica prelevato dalla rubrica PEC per rintracciare eventuali
documenti che hanno in qualche campo tale indirizzo), Annotazione (le stringhe inserite in questa sezione
vengono ricercate all'interno della sezione Annotazioni dei documenti protocollati negli archivi selezionati).

5

Trova
Dopo avere impostato i criteri di ricerca cliccare sull’icona per far partire la ricerca in modo da

ottenere I'elenco dei documenti che li soddisfano. Nel caso in cui non si immette nessuna chiave di ricerca, si
otterra I'elenco di tutti i documenti relativo all’Archivio ed ai Tipi Documento impostati nel range di anni
definiti nei campi Da e A relativi al campo Protocollo.

Per fare ricerche pil mirate, impostare sulla parte sinistra un Archivio ed un Tipo Documento in particolare,
comparira la maschera utilizzata per l'inserimento degli indici relativa a quel tipo documento, sara quindi
possibile inserire nei vari campi le chiavi di interesse su cui incentrare la ricerca. Ovviamente piu indici
saranno valorizzati e pil la ricerca sara mirata (per alcuni indici € previsto che le voci sono prelevabili da una

lista associata ad un menu a tendina, in tal caso cliccare sull’apposito tastino = per aprire la lista di voci
corrispondente; per altri indici, relativi a campi di tipo data, € possibile aprire un calendario per impostare la
data di riferimento cliccando sull’apposito tastino [EI ). Nella figura seguente si & impostato di fare una
ricerca sul Tipo Documento “"Protocollo Entrata” dell’Archivio "Test”:

Lo N, |Er—]
Trova Modelli ric. Impostazioni
Cerca

et X Home > Cerca
Archivi
ARCHIMIO_AF8 o Progressivo assoluto
Interop Uscita
Wail Da A

Numero Protocollo Data Protocollo

Da 1€ A 1€ Da & a
Indici Generica
Prot. Data Documento
Da A 15

Tipo Documento Prot.Rif. Tipo N° Documento
[Protocollo Entrata v ¥

Mittente Tipologia Mittente Modalita Ricezione
Estendi ai tipi doc. - - >
Deseleziona Tutli Oggetto
Protocolle Uscita

Titolo Classe Sottoclasse

Ambito ricerca Assegnazioni
® Archivio
Smistamenta

Enirambi 7
e Annotazione
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Quindi ad esempio per ricercare tutti i documenti protocollati in entrata riferiti a fatture elettroniche archiviate
nel mese di febbraio 2016, inserire le seguenti chiavi:

Numero Protocollo Da: accertarsi che nel campo previsto per I'anno ci sia 16;
Numero Protocollo A: accertarsi che nel campo previsto per I'anno ci sia 16;
Data Protocollo Da: 01/02/2016

Data Protocollo A: 29/02/2016

Tipo: FATTURA ELETTRONICA

5

Trova
Dopo lI'immissione delle chiavi cliccare su per far partire la ricerca.

Per fare una ricerca generica, cliccare sul menu Generica, si aprira la seguente finestra:

e X Home > Cerca

Archivi

ARCHIVIO_AFS 0 Progressivo assoluta
Interop Uscita
Wail Da A
MNumero Protocollo Data Protocollo
Da 16 A 16 Da A
Indici Generica
Prot. Data Documento
Da B a ]
Tipe Documento Dato generico
[Protocollo Entrata ~
Estendi ai tipi doc.
Deseleziona Tutli
Protocollo Uscita
Ambito ricerca
(® Archivio Annotazione

Smisiamenio

Entrambi

I campi presenti, a parte Dato generico, |li abbiamo gia visti per la ricerca per Indici incentrata su Tutti.
Nel campo Dato generico inserire una stringa da ricercare in uno qualunque dei campi previsti per

5

Trova
I’Archivio/i e Tipo Documento/i selezionato/i. Anche qui cliccare su per avviare la ricerca.

Di seguito si riportano alcuni caratteri “jolly” di supporto per le attivita di ricerca:

* (asterisco) sostituisce la parte iniziale, finale o centrale di una stringa, quindi ad esempio se inserisco la
chiave *stringa, verranno ricercati tutti i documenti che hanno in quel campo una parola che
finisce con stringa; se inserisco la chiave stringa*, verranno ricercati tutti i documenti che
hanno in quel campo una parola che inizia con stringa

Manuale Utente Protocollo Informatico con Archiflow 8

Codice Documento Pag. 71/87



CENTRO COMPETENZA DOCUMENTALE

@) ACI Informatica

/s
e

, (virgola) mettendo in un indice due parole separate dalla virgola, il sistema rintraccera tutti i documenti
in cui in quellindice compaiono le due parole, anche non contemporaneamente (funzione
logica OR)

(spazio) mettendo in un indice due parole separate solo da uno spazio, il sistema rintraccera tutti i
documenti in cui in quell’indice compaiono contemporaneamente le due parole (funzione logica

AND)
- (trattino) mettendo in un indice una parola preceduta dal segno -, il sistema rintraccera tutti i documenti

che in quell’indice non contengono quella parola
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A seguito di un’operazione di ricerca in una delle modalita precedentemente descritte, compare I'elenco dei
documenti rintracciati:

W TR T T W W |5
e\_)"_} http:// colptiDl2vm/ArchiflowWeb05//home/frame hi 2 + ¢ H & Archiflow | P—- AT

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

75 £ aboutblank  Non sei connesso a una re... [ AClInformatica S.p.A. - C.. 2] Raccolta Web Slice + Hio- v [ d= v Paginav Sicurezzav Strumentiv
8 [i X7 ]E] Archiflow 8
home impostazioni operazioni
"2 = = =
A =
Aggioma Condividi Stampa  Fascicola sel

Documenti rintracciati

Carca X Home > Cerca > Dacumenti rintracciati
Archivi a Pagina 1 di 2, tatale elementi: 24 W 4 Pagina 1 di2 » ow Dimensione pagina: 20
ARCHIVIO_AFE
Interop Uscita
Mail BE@MEIE @ 08 O Achivio Tipo Documento Protocollo Data Protocollo Protocollo Interno Data Prota
[mRE & ] B TEST Protocollo Uscita 0000001/16 12/01/2016 12/01/2016
e s ] B Tt Protocolle Entrata 000000216 124012018 0000001 12/01/2016
OB ] TEST Protocollo Entrata 0000003/16 14/01/2016 14/01/2015|
OB ] B TEST Protocollo Entrata 0000004/16 14/01/2016 14/01/2016|
o - Z E= Protocollo Entrats 0000005/16 220142016 et
| TEST Protocollo Entrata 0000006/16 22/01/2016 22/01/2016
Tipe Documento m] TEST Protocollo Entrata 0000007/16 22/01/2016 22/01/2016
Tutt - OB e - B T Protocolle Entrata 000000816 22012018 pialele
[RE] & B TEST Protocollo Entrata 0000009/16 22/01/2016 22/01/2016|
Estendi ai tipi doc. OB i i e 7 z BRI o
OB 2 B TEST Protocalie Entrats 0000011416 26/01/2018
O B 1] B TEST Protocollo Entrata 0000012/16 27/01/2016 0000001 12/01/2016|
OB e [ TEST Protocollo Entrata 0000013/16 27/01/2016 27/01/2016
OB TEST Protocollo Entrata 0000015/16 03/02/2016
Ambito ricerca OB TEST Protocollo Entrata 0000019/16 08/02/2016 08/02/2016
@ Archivio d TEST Protocollo Entrata 0000020/16 08/02/2016 08/02/2016
- o pan P i — Y Pt B st s T
Smistamanto
Entrambi
Ultimo accesso il 19/02/2016 alle 10:28:51 dall'indirizze 191.191.30.42 Utente connesso: z_Utente Test Siav Archiflow® 8 Copyright@ 1990-2015 Siav 5.p.A. g
H100% ~

Abbiamo gia visto nella descrizione della posta interna (da pag. 51) la descrizione delle iconcine e delle
operazioni che qui riscontriamo, nonché le istruzioni su come modificare il layout dell’elenco rintracciati
(modifica ordinamento, spostamento colonne, ecc.).

Per quanto riguarda le icone presenti sulla barra delle icone in alto nella finestra in cui € possibile impostare le

I

Tepva (gia vista), abbiamo:

chiavi di ricerca, oltre a
— E’ possibile creare o caricare un modello di ricerca. Dopo aver immesso le chiavi di ricerca,
= cliccando su questo tasto, assegnare un nome al modello e cliccare su Salva. Per caricare il
'\ modello salvato, cliccare su Carica dopo aver cliccato su questo tasto ed aver selezionato il

nome del modello da caricare, saranno valorizzate le stesse chiavi usate al momento del

salvataggio per effettuare lo stesso criterio di ricerca.

Maodelli ric.
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Permette di modificare alcune impostazioni di ricerca quali: massimo numero di documenti
da rintracciare; rintracciamento o meno anche dei documento annullati.

Impostazioni

4.5 Registro Protocollo

Tra gli adempimenti normativi per la gestione del Protocollo Informatico c’€ la produzione del registro
giornaliero di protocollo, con obbligo di invio al sistema di conservazione entro il giorno successivo alla data cui
il registro si riferisce. Tutte le notti Archiflow genera in automatico il registro di protocollo del giorno prima,
quindi gli utenti con ruolo RESPONSABILE SERVIZIO, che sono quelli che devono provvedere all‘invio in
conservazione del registro stesso dopo averlo firmato digitalmente, dovranno ricercare il registro di protocollo
del giorno prima per salvarlo nella cartella di appoggio prevista per la firma digitale dello stesso documento.
La procedura da seguire € la seguente:

Cliccare sul tasto Cerca della home di Archiflow

AEL lE

home impostazioni

= m = 9

Standard  Archivistici Messaggio Telegramma

Fascicoli Comunicazioni Schede 1

Home

soluzione di document management e di bu:
integrato con il sistema informativo aziend:
I'Enterprise Document Managemeant.

Cliccare, nella sezione degli Archivi, su Registri Protocollo (attenzione, tale archivio & visibile solo agli
utenti con ruolo RESPONSABILE SERVIZIO):
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Impostazioni
Cerca
Cerca X Home > Cerca
Archivi
AC RM Protocollo 0 Progressivo assoluto
Mail
Registri Protocolio Da A
Protocollo Data Protoc.
Da| 16 A 16 Da
Indici Generica
Prot. Interno Data Docum.
Da
Tipo Documento Chiave 1
[Tutti v
. Chiave 2
Estendi ai tipi doc.
Nel menu a tendina Tipo Documento selezionare la voce Registri Protocollo:
[p K
Trova Modelli ric. Impostazioni
Cerca
jesec X Home > Carca
Archivi
AC RM Protocollo o Progressivo assoluto
Mail
Risni Protocollo Da A
Progressivo Annuo Data Inserimento
pa| 16 A 16 Da FE 15
Indici Generica
Tipo Documento
Registri Protocollo ~ Tipo Da data A data
Estendi ai tipi doc. - ex
Codice Registro Nome Registro
Codice AQO Denominazione AOO
Stato Conservazione Data Conservazione
Ambite ricerca 15
® Archivio Annotazione
Smietamantn

Sulla destra si carichera la maschera di ricerca dei registri di protocollo, in cui inserire nei campi Da data ed A

data la data del registro di protocollo da scaricare (solitamente & la data del giorno lavorativo precedente),
eventualmente aiutarsi con la funzione calendario associata ai campi data:
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E‘\

Modelli ric.

Impostazioni
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Cerca
Carca

X Home > Cerca

Archivi

@ Progressivo assoluto
Da

Registri Prolocolio

Progressivo Annuo
Da| 16
Indici

Data Inserimento
| 6 Da

B oa
Generica
Tipo Documento
Registri Protocolla ~ Tipo Da data

Codice Registro Nome Registro »

Codice AOO Denominazione AQO

Stato Conservazione Data Conservazione

‘Ambito ricerca @
Cliccare su Trova:
Archiflow 8
operazioni
Modelli ric. Impostazioni
X Home > Cerca
Archivi
AC RM Protocollo o Progressivo assoluto
Mail
Registri Protocollo Da| A
Protocollo Data Protoc.
Da 16 A 16 Da |30/05/2016 [1E a
Indici Generica
Prot. Interno Data Docum.
[ Da A
Tipo Documento Chiave 1
[Tt wl '

Comparira il record relativo al registro rintracciato (ovviamente se si fosse cliccato su Trova senza impostare
il tipo documento e le date, si sarebbe rintracciato I’elenco di tutti i registri su cui si ha visibilita):
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8 [i x> 1 Archiflow 8
home impostazioni operazioni
™ = - -
Aggioma Condividi  Stampa  Fascicola sel

Documenti rintracciati

i X Home > Cerca > Dacumenti rintracciati

Archivi a Pagina 1di 1, totale elementi: 1 W 4 Pagina: 1 dil > Dimensione pagina: 50 =

AC RM Protocollo

Mail

Registri Protocollo E@MGIE@R ¢ © Achiio Tipo Documento Progressivo Annuo Data Inserimento Tipo Da data
1T B Registri Protocallo Registri Protocollo 16/16 31/05/2016 GIORNALIERO 30/05/2016]

Tipo Documento

[Renicti Brataralin ol

Cliccare sull’iconcina evidenziata nella figura seguente per aprire il pdf del registro, che I'utente potra salvare
nell’apposita cartella di appoggio dove deve firmarlo digitalmente prima del caricamento su TOP Media NED da
File\salva con nome..

operazioni

Apgioma Condividi Stampa  Fascicola sel.

Documenti rintracciati

serca > Home > Cerca » Documenti rintracciati
Archivi ﬁ Pagina 1 di 1, totale elementi: 1 M 4 Pagina: 1 dil » M
AC RM Protocollo >
Mail =
egisiri Protocollo E®@PEIEE 0 © 2 Archio Tipo Documento

Registri Protocallo Registri Protocallo

lipo Documento

Registri Profoceollo ~

stendi ai tini doc.
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4.6 Fascicolazione Standard

Abbiamo gia visto durante la descrizione della fase di inserimento dei documenti (par. 4.2) come inserire un
documento in un fascicolo standard, vediamo ora come creare le strutture in armadi, cassetti e fascicoli,
necessarie per fascicolare i documenti.

r

Standard .
Cliccare sull’icona presente nella home. Si aprira la finestra:

R
7 O

»

Modifica Cancella

Generali
Fasc. standard X Home > Armadi

Nuovo Armadic

E Nuovo Cassetto @ Y
’hq. Nuovo Fascicolo W [ Dimensione pagina: 20~
Nome i 471 Armadio 2 Armadic secondario
[ 1 a7z Armadio 3 Armadio generico
Da data il 470 Armadiol Armadio principale
[1 236 prova
Adata O 251 prova 4120 4120
m| 250 x b

Descrizione

Ricerca

B Armadi/Cassetti IE‘

[=]
Nella parte destra della finestra € presente I’'elenco degli armadi su cui si ha visibilita (cliccare sullicona in
corrispondenza dell’armadio che si vuole aprire).

La parte sinistra delle finestra & divisa in tre sezioni:

l".:;' Gestione [«]
Muova Armadio
|'E;°'| Muowvo Cassetto

'h.|. Muowvo Fascicolo
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Nella sezione Gestione & possibile creare un nuovo armadio, cassetto o fascicolo.

Cliccare su Nuovo Armadio per creare un nuovo armadio (inserire il home e la descrizione dell’armadio e
tramite il tasto Accesso definire utenti e/o uffici a cui dare accesso sull’'armadio trascinandoli nella parte
destra della finestra relativa).

Cliccare su Nuovo Cassetto per creare un nuovo cassetto (spuntare l'armadio in cui inserire il cassetto,
inserire il nome e la descrizione del cassetto e tramite il tasto Accesso definire utenti e/o uffici a cui dare
accesso sul cassetto).

Cliccare su Nuovo Fascicolo per creare un nuovo fascicolo (cliccare sull’'armadio in cui spuntare il cassetto in
cui inserire il fascicolo, inserire il nome, la data di creazione e la descrizione del fascicolo e tramite il tasto
Accesso definire utenti e/o uffici a cui dare accesso sul fascicolo. Per questo elemento & possibile dare
eventualmente anche accesso in scrittura a determinati utenti/uffici cliccando sul tasto Lettura/Scrittura
prima del trascinamento nella parte destra della relativa finestra o, dopo il trascinamento, cliccando col tasto
destro sull’'utente o ufficio a cui dare anche scrittura e selezionare Scrittura).

Nome

Da data

A data
Descrizione

Ricerca

Nella sezione Ricerca fascicoli & possibile ricercare un fascicolo in base ad alcune chiavi indipendentemente
dalla sua posizione nell'armadio/cassetto di competenza (tale modalita di ricerca & utile quando non si conosce
I'armadio\cassetto in cui si trova il fascicolo di interesse).

Inserire le chiavi di ricerca richieste e cliccare su Ricerca per rintracciare I’'elenco dei fascicoli coerenti con la
ricerca impostata. Facciamo presente che la terna Nome-Descrizione-Data (di creazione) individuano in
modo univoco un fascicolo (ad esempio potrebbero esistere piu fascicoli con stesso nome e descrizione perché
creati in date diverse), inoltre c’é differenza tra maiuscole e minuscole, quindi un fascicolo con nome
“fascicolo” potrebbe coesistere con un fascicolo con nome “FASCICOLO"” anche se le altre caratteristiche sono
identiche.

Armadio 2
Armadio 3

Armadiol

Nella sezione Armadi/Cassetti & presente |'elenco degli armadi su cui si ha visibilita, cliccare su un armadio
per aprire nella parte destra della finestra I'elenco dei cassetti in esso contenuti, aprendo uno dei quali (a tal
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proposito cliccare sulla relativa icona ) & possibile visualizzare I’elenco dei fascicoli contenuti. Per aprire

un fascicolo e visualizzare |'elenco dei documenti in esso contenuti cliccare sulla corrispondente icona ).
Le operazioni che & possibile effettuare sugli elenchi degli armadi, cassetti e fascicoli sono le seguenti:

Permette di modificare I'elemento selezionato se

/‘ abilitati
»

Moedifica

Permette di cancellare I'elemento selezionato se
0 abilitati

Cancella

- (questo tasto & presente solo per i fascicoli e non
kﬂ per armadi e cassetti) — permette di spedire nella

i posta interna o in modalita ricerca I’'elemento
Condividi  selezionato tramite |'operazione descritta a pag. 36)

4.7 Impostazioni

L'utente pud configurare una serie di impostazioni legate al proprio profilo Archiflow, in particolare vedremo il
pannello di configurazione e la gestione delle cassette postali esterne eventualmente associabili al proprio
profilo applicativo.

Menu impostazioni:

L]

[— =]
Config.
Cliccare sul tasto per modificare le impostazioni di configurazione del proprio profilo, si apre la

seguente finestra:
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27 Configurazione -- Finestra di dialogo paginaWeb = &

Lingua di default: ltaliano [~]

1D Sottorete: 0
| Imposta il formato Americano per le date
# Divisione degli indici della scheda
| Visualizzazione file TIF come PCF
Duplica indici di documenti non omogenei
¥l Segnatura documento dopo inserimenta
Usa finestre diverse per visualizzare | documenti della scheda
Apri automaticamente la finestra con il documento
Controlla corrispondenza impronte
All'avvio collega utente windows
Visibilita di default utente connesso
I ricerca considera | numeri come parola

< Usa il precedente visuslizzatore

Ripristina messaggi di sistema

_-_——
opzioni visibilita colore

| salva |[ chiudi |

Di seguito descriviamo le varie opzioni relative al menu delle opzioni generale:

v Imposta il formato Americano per le date
Se abilitato, riconosce il formato Americano alle date.

v Divisione degli indici della scheda

In fase di ricerca e visualizzazione della scheda gli indici possono essere visualizzati allineati o in forma di
elenco.

va) Visualizzazione file TIF come PDF

L'immagine del documento, se acquisito in formato TIF, viene automaticamente convertita in un file PDF in
visualizzazione.

1| Duplica indici di documenti non omogenei

Duplicando il valore dei campi della pagina Indici di una scheda e cambiandone il tipo documento verranno
mantenuti i valori dei vari campi.

A Segnatura documento dopo inserimento

Sui documenti verra stampata la stringa di segnatura automaticamente al momento del loro inserimento.

va) Usa finestre diverse per visualizzare i documenti della scheda

Verra aperta un’altra finestra per visualizzare i documenti della scheda.

va) Apri automaticamente la finestra con il documento

All'apertura della scheda verra aperta automaticamente anche la finestra con il documento.

A Controlla corrispondenza impronte

Il sistema verifica la corrispondenza dell'impronta del documento originale con quella del documento corrente.
v All’'avvio collega utente Windows
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Se abilitato, I'utente viene collegato con lo stesso identificativo utilizzato da Windows.
vl Visibilita di default utente connesso
L'utente che inserisce una scheda ne avra automaticamente la visibilita.

{4 In ricerca considera i numeri come parola

Se abilitata, nei campi numerici verra effettuata la ricerca per stringa: in tal caso, se il numero da rintracciare
ha degli zeri a sinistra, sara necessario impostare come parametro di ricerca le cifre esatte. Esempio: con
I'opzione abilitata il numero 001 verra trovato solo se nella ricerca si imposta 001; con |'opzione disabilitata,
quindi con la ricerca numerica (piu lenta) il numero pud essere rintracciato anche impostando 1 o 01.

4 Usa il precedente visualizzatore
Verra utilizzata la “vecchia” modalita di visualizzazione: non saranno presenti il bottone Anteprima e l'icona
che visualizza I'anteprima nella griglia degli Allegati.

Ripristina messaggi di sistema
Sara ripristinata la visualizzazione di tutti i messaggi di richiesta che si era scelto di non mostrare piu durante
la lavorazione.

Nella parte alta della precedente finestra & possibile spostarsi sul altri menu, che vediamo nel dettaglio:

2] Configurazione -- Finestra di dialogo pagina Web s = . |

BEEEN componenti aggiuntivi = processo
| Motifica "NMuova posta™ attraverso messaggio
Cassette condivise di defauit
»| Motifica "Mucva posta™ nella barra di stato

mer Pesta (min): 11

o | [owa |

Nel menu posta ci sono le seguenti possibili opzioni:

val Notifica "Nuova posta” attraverso messaggio

L'arrivo di nuova posta alla cassetta postale dell’'utente collegato sara segnalato da un messaggio. Lo stesso
messaggio viene visualizzato all’accesso ad Archiflow se la cassetta postale dell’utente collegato contiene
posta non letta.
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7
e

vl Cassette condivise di default
Andando alla cassetta postale, verranno mostrati i messaggi della cassetta condivisa dell’ufficio dell’utente

collegato; disabilitare I'opzione per vedere la lista dei messaggi della cassetta interna personale.

7 Notifica "Nuova posta” nella barra di stato

All'arrivo di nuova posta alla cassetta postale dell’'utente collegato verra visualizzata un’icona nella barra di
stato in basso a destra. La stessa icona viene visualizzata all’accesso ad Archiflow se la cassetta postale
dell’'utente collegato contiene posta non letta.

Timer Posta (min) Impostare il timer della posta, un controllo automatico sulla posta in arrivo che avviene
dopo l'intervallo di minuti specificato.

Nel menu componenti aggiuntivi ci sono delle opzioni di aggiornamento del software che non consigliamo di
far eseguire all’utente, tali operazioni dovrebbero essere ad uso esclusivo degli Amministratori del sistema.

Il menu processo non ¢ utilizzabile nel nostro contesto.

Nella parte bassa della finestra di configurazione ci sono altri menu:
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Impostazioni Modelli di condivisione Uffici
Home > Gastiane madalli di condivisions Utenti | |
Gruppi
Data Creazione

[0 Nome

Nessun modello di condivisione presente
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opzioni visibilita colore
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Nel menu visibilita & presente la seguente opzione:

val Espandi sempre lI'albero degli uffici
La finestra Visibilita elenchera gli uffici visualizzando anche i sottouffici.

Ordine dei tab della visibilita
Impostare I'ordine dei tab Utenti, Uffici e Gruppi elencati nella finestra Visibilita.

Utilizzare @ per spostare in alto (e quindi visualizzare pilu a sinistra nella finestra Visibilita) la voce
evidenziata.

Utilizzare E' per spostare in basso (e quindi visualizzare pitu a destra nella finestra Visibilita) la voce
evidenziata.

Con le impostazioni verranno riportate alla situazione di default.
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2 Configurazione -- Finestra di dialogo pagina Web i & w

igerera\e posta componenti aggiuntivi prucesso-'

Tipo Documento:

[v]

Colori di visualizzazione per gli indici:

Ripristina 1 Colori

Usa colori nell'elenco rintracciati

opzioni visibilita colore

Nel menu colore €& possibile personalizzare i documenti appartenenti al Tipo Documento selezionato
impostando colori diversi per le descrizioni e per i valori delle chiavi dei documenti.

La finestra elenca le chiavi definite per il Tipo Documento: cliccare sul colore di Colore Descrizione e
Colore Valore relativo alla chiave da personalizzare e scegliere la nuova visualizzazione.

Ripristina i Colori
Applica nuovamente i colori standard alla visualizzazione di descrizioni e valori.

vl Usa colori nell’elenco rintracciati
I colori impostati verranno utilizzati anche nell’elencare i documenti del Tipo Documento personalizzato nella
pagina Elenco rintracciati.
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Cassette est.
Sempre nel menu impostazioni cliccare sul tasto per accedere alla gestione delle cassette

postali esterne. Si aprira una finestra tipo la seguente in cui sono elencate le cassette postali esterne gia
associate al proprio profilo applicativo:

e p—

= bl
e )| htp/colptiol2vm/Archiflow\Webd6/home/frame_ho O ~ & || [@ Archifiow <[ v 88

5% £ aboutblank . Non sei connesso a una re... AllInformatica Sp.h - Co £ Raccolta Web Slice »

MR v [ de v Pagina~v Sicuremav Strumentiv
<

»
2005 2 Gestione cassette postali esterne. - Finestra di dialogo paginaWeb
SR Gestione cassette postali esterne.
home impostazioni operazioni

E' possibile aggiungere, modificare o rimuovere cassette postali esterne.

O @ 2 & —
A 5 = [ nuove ][ Modifica |[ Rimuovi |[ visualizza
Config. Cassefieest. Password  Gesfione  Nuovo
) ) Nome Descrizione Pec Tipo Defaultin  Default Out
Impostazian Bod Sl ianc testprotocollo@pec.aci.it  PEC Test 7 Condivisa 7 I

Home > Gestione medelli di condivisiane

[0 Nome

Data Creazione
Nessun modello di condivisione presente

hitp://colpti12vm/Are / Siti attendibili | Modalits protetta: disattivata

Ultimo accesso il 19/02/2016 alle 15:21:16 dallindirizzo 18 frchifiow® 8 Copyright@ 1990-2015 Siav S.p.A. ]
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E’ possibile aggiungere una nuova cassetta postale esterna da visualizzare nel proprio workspace tra quelle
messe a disposizione dagli Amministratori del sistema, & possibile anche visualizzare (ma non modificare) i
parametri di una cassetta postale esterna associata al proprio profilo o anche rimuovere.

5 Anomalie e condizioni di errore
Login

Identificativo utente non valido
Verificare la correttezza dell’utente inserito nella maschera di login.

Password errata
Impostare la password corretta per |'utente che tenta I'accesso.

Ricerca
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ricerca senza esito

Verificare la correttezza degli anni per la ricerca dei documenti.

Accertarsi di avere la visibilita sul documento ricercato.

Un vocabolo inserito per la ricerca non & corretto.

Controllare anche la correttezza dei caratteri jolly eventualmente utilizzati.
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