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OGGETTO

APPROVAZIONE DEL NUOVO MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
DELL'AZIENDA USL DI PARMA.

Il giorno 04/11/2016 alle ore 09:30 nella sede dell’Azienda Unita Sanitaria Locale di Parma -
Strada del Quartiere n.2/a — Parma, il Direttore Generale, sentiti il Direttore Amministrativo e il Direttore
Sanitario, ha adottato l'atto in oggetto specificato.
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OGGETTO: APPROVAZIONE DEL NUOVO MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO DELL’AZIENDA USL DI PARMA.

IL DIRETTORE GENERALE

PREMESSO che ai sensi dell’art. 51 comma 2 del testo Unico della Documentazione
Amministrativa approvato con DPR 28.12.2000 n.445 “le Pubbliche Amministrazioni provvedono a
realizzare o revisionare sistemi informativi finalizzati alla totale automazione delle fasi di
produzione, gestione, diffusione ed utilizzazione dei propri dati, documenti, procedimenti ed atti in
conformita alle disposizioni del presente testo unico ed alle disposizioni di legge sulla tutela della
riservatezza dei dati personali”;

VISTA la normativa in materia di protocollo informatico, inteso come insieme delle risorse
tecnologiche necessarie alla realizzazione di un sistema automatico per la gestione elettronica dei
flussi documentali:

- D LGS 07.03.2005 n.82 — Codice dell’ Amministrazione Digitale;

- DPR 28.12..2000 n.445 — T.U. delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa;

- DPCM.31.10.2000 “Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al Decreto del Presidente
della Repubblica 20 ottobre 1998 n.428”;

- DM. 14.10.2003 “Approvazione delle linee guida per I’adozione del protocollo informatico e per
il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”;

- DPCM 03.12.2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli artt. 40-bis,
41,47,57-bis e 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al Decreto Legislativo n.82 del
20057;

-- DPCM 13.11.2014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissone,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonch¢ di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi
degli articoli 20,22,23 bis, 23-ter, 40 comma 1, 41 e 71 del CAD di cui al D. Lgs 82/2005;

RICHIAMATE:

-e la deliberazione n.338 del 11.07.2005 con cui — in attuazione di quanto disposto con DPCM
31.10.2000 - ¢ stato approvato il Manuale di gestione del protocollo informatizzato e della gestione
dei flussi documentali e degli archivi di quest’Azienda;

e la deliberazione n.578 del 01.10.2008 di approvazione del Titolario di classificazione dei
documenti previsto e disciplinato dalla Sezione IV punto 4.3 del citato Manuale;

e la deliberazione n.579 del 26.09.2014 che ha apportato alcune modifiche ai titoli n.8
(“Comunicazioni”) e 9. classe 9.5 (“Attivita Veterinarie) del Titolario in questione;

CONSIDERATO che I’Azienda USL di Parma ha inteso implementare il processo di
informatizzazione dell’attivita amministrativa gia avviato da alcuni anni attraverso il passaggio da
applicativi separati e non interagibili ad un sistema di gestione documentale integrata caratterizzato
da applicativi tra di loro interconnessi, al fine di migliorare I’efficienza e la qualita dei processi
produttivi, e di semplificare e rendere maggiormente trasparente la propria azione nei rapporti con
I’utenza ed con altri attori;

RICHIAMATA in proposito la deliberazione n. 311 del 08.05.2015 con cui I’Azienda USL di
Parma - in relazione ai risultati positivi conseguiti dall’AUSL di Bologna nell’ambito del processo
di revisione dei propri sistemi di gestione documentale attraverso la realizzazione in autonomia del
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sistema software denominato “BABEL” - ha stipulato con detta Azienda una Convenzione per
I’acquisizione del diritto di uso a titolo gratuito del citato sistema di gestione documentale integrata,
al fine di realizzare la gestione unitaria e coordinata tramite un unico software sia dell’attivita di
protocollazione che di quella di gestione degli atti amministrativi;

CONSIDERATO che il protocollo informatico, attraverso ’integrazione con le procedure di
gestione dei provvedimenti amministrativi, di accesso agli atti ed alle informazioni, realizza le
condizioni operative per il miglioramento del flusso informativo e documentale interno dell’AUSL
di Parma anche ai fini della celerita, efficienza e trasparenza dell’azione amministrativa;

PRECISATO che il nuovo applicativo (BABEL) costituito da diversi moduli ed applicazioni tra di
loro interoperanti avra avvio a far tempo dal 07.11.2016 p.v e che la realizzazione di questo diverso
sistema di gestione dei flussi documentali richiede 1’adozione di un nuovo Manuale di gestione dei
flussi documentali, nonché la riorganizzazione del Titolario di classificazione delle attivita di questa
Azienda attualmente vigente, sia attraverso la rivisitazione delle voci gia contemplate sia attraverso
la previsione di funzioni originariamente non contemplate e divenute ora necessarie in relazione al
diverso configurarsi del sistema di gestione dei documenti amministrativi;

ATTESO che in questa prospettiva ¢ stato costituito un apposito gruppo di lavoro aziendale
preposto all’attivazione dell’appena citato applicativo di gestione documentale integrata BABEL
nonché all’elaborazione del nuovo Manuale di gestione del protocollo informatico ed allegati;

VISTO il “Manuale di gestione del Protocollo Informatico dell’AUSL di Parma” elaborato dal
gruppo di lavoro appositamente istituito da codesta Azienda che si allega al presente atto quale
parte integrante e sostanziale (All.1), il quale si propone di descrivere le attivita di formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazione, archiviazione e conservazione dei documenti, oltre
che la gestione dei flussi documentali ed archivistici;

RITENUTO di specificare che il Manuale ¢ composto dei seguenti allegati:
a) elenco formati consentiti
b) indicazione per la fascicolazione
c¢) elenco Caselle di Posta Elettronica Certificata PEC attive
d) Titolario di classificazione
e) Manualistica dell’applicativo di gestione documentale BABEL, curato dal Team di Sviluppo
dell’AUSL di Bologna
f) Convenzione IBANC - PARER approvata con deliberazione 91/2014
g) Elenco sede archivi di deposito
h) Modulo richiesta scarto

PUNTUALIZZATO che il nuovo Titolario di classificazione ha ottenuto il parere favorevole della

Soprintendenza Archivistica dell’Emilia Romagna di cui alla nota del 01.06.2016 (acquisita agli atti

dell’Azienda con Protocollo n.37477 del 06.06.2016 e risulta organizzato sui seguenti quattro

livelli:

- titolo, che individua le funzioni primarie

- classe, che rappresenta le macroattivita

- sottoclasse, che delinea le attivita specifiche

- fascicolo, che contiene un insieme organico di documenti relativi al medesimo oggetto, e si
distingue in fascicolo per pratica (di affare, di attivitd, di procedimento amministrativo) e
fascicolo di persona (persona fisica o giuridica);

CONSIDERATO che sia il Manuale di gestione documentale che il Titolario di classificazione
fanno riferimento alla situazione attuale e potranno essere aggiornati e rivisti in occasione di
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modifiche organizzative, normative o di acquisizione di nuove tecnologie;

RITENUTO pertanto doversi procedere all’approvazione del nuovo Manuale di gestione del
protocollo informatico dell’AUSL di Parma, con i relativi allegati tra cui il nuovo Titolario di
classificazione dei documenti, con precisazione che i menzionati documenti vanno a sostituire a far
tempo dal 07.11.2016 p.v. 1 precedenti approvati rispettivamente con deliberazione n.338/2015 e
n.578/2008;

PRECISATO che si provvedera con successivo apposito provvedimento all’adozione del nuovo
Massimario di conservazione € scarto;

SU PROPOSTA del Direttore amministrativo;

ACQUISITI i pareri favorevoli del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario;

DELIBERA

1. di approvare, per le motivazioni indicate in premessa, il nuovo “Manuale di gestione del
protocollo informatico dell’AUSL di Parma” - e relativi allegati - nel testo allegato al presente atto
quale parte integrante e sostanziale (All.1);

2. di precisare che sia il Manuale di Gestione in questione sia 1’allegato Titolario di classificazione
diverranno operativi a far tempo dal 07.11.2016 p.v ed andranno a sostituire a partire da tale data i
precedenti documenti adottati rispettivamente con deliberazione n.338 del 11.07.2005 e con
deliberazione n. 578 del 01.10.2008;

3. di rimandare ad un successivo provvedimento 1’adozione del nuovo Massimario di conservazione
e di scarto dei documenti;

4. di puntualizzare che dal presente provvedimento non discendono oneri economici a carico
dell’AUSL di Parma;

5. di garantire la divulgazione del Manuale di gestione de quo agitur attraverso la pubblicazione sul
sito Intranet Aziendale;

6. di trasmettere copia del presente provvedimento per opportuna conoscenza e per gli adempimenti
del caso alla Direzione Amministrativa, alla Direzione Sanitaria, alla Direzione Socio-Sanitaria, ai
Distretti, ai Dipartimenti sanitari, al Presidio Ospedaliero Aziendale, ai Servizi amministrativi e
tecnici dei Dipartimenti interaziendali, al Servizio Risorse Informatiche e Telematiche e ai servizi di
staff.
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Premessa

Il manuale di gestione & uno strumento operativo concreto che descrive e disciplina il sistema di
produzione, di gestione e di conservazione dei documenti analogici e informatici.

Indica le procedure e fornisce le istruzioni per la corretta trattazione, tenuta e conservazione della
documentazione analogica e digitale, descrivendo le modalita di gestione dei flussi documentali e
degli archivi, in modo tale da organizzare e governare la documentazione ricevuta, inviata o
comunque prodotta dall’Azienda secondo parametri di corretta registrazione di protocollo, di
assegnazione, classificazione, fascicolazione, reperimento e conservazione.

Il manuale di gestione costituisce una guida ed é rivolto a tutto il personale dell’Azienda che &
coinvolto nella gestione documentale.

Obiettivo del manuale di gestione € dunque fornire le istruzioni per il corretto funzionamento del
protocollo informatico per la gestione dei flussi documentali, a partire dalla fase di protocollazione
dei documenti ricevuti e spediti fino alla corretta conservazione degli stessi.

Il protocollo informatico costituisce linfrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare |l
processo di ammodernamento e di trasparenza dell’attivita aziendale.

I manuale descrive il percorso di acquisizione, gestione e conservazione dei documenti,
supportando gli utenti nella corretta esecuzione delle attivita ad esso inerenti e definendo le
relative competenze e responsabilita con riferimento all’applicativo informatico utilizzato.

L’avvio del nuovo sistema informatico di gestione documentale denominato BABEL, assicura la
gestione in formato digitale dei flussi documentali. | documenti in uscita sono generati in formato
digitale, mentre quelli in entrata vengono acquisiti dal sistema di gestione documentale, tramite
apposite interfacce.

Per le modalita operative concernenti le principali funzioni di BABEL si rimanda al manuale
operativo allegato quale parte integrante al presente documento e pubblicato nell’apposita sezione
della pagina aziendale intranet. Lo stesso & oggetto di periodica revisione e aggiornamento per
renderlo conforme agli sviluppi dell’applicativo informatico utilizzato.

1. Disposizioni Generali e Ambito di applicazione

1.1 Contenuti del manuale di gestione

I Manuale di gestione riporta:

a. la descrizione del flusso di redazione e gestione dei documenti ricevuti e spediti, incluse le
regole di registrazione per quelli pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione;

b. le regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti;

c. le indicazioni per le unita operative (UO) responsabili delle attivita di registrazione di
protocollo, di organizzazione e tenuta dei documenti allinterno del sistema di
fascicolazione e archiviazione informatizzata ;

d. l'elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo e la loro eventuale gestione
tramite fascicolazione;

e. l'elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare e le relative modalita di
trattamento;

f. il sistema di classificazione dei documenti;
le modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico ed
in particolare lindicazione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per
garantire la non modificabilita della registrazione di protocollo, la contemporaneita della
stessa con I'operazione di segnatura, nonché le modalita di registrazione delle informazioni
annullate o modificate ed infine le modalita di invio dei documenti protocollati;

h. la descrizione funzionale ed operativa del sistema di gestione documentale (BABEL) , con
particolare attenzione al protocollo informatico (PICO) e al sistema di fascicolazione e
gestione dell’archivio digitale (GEDI);

i. i criteri e le modalita per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno ai
documenti aziendali;

j. le modalita di utilizzo del registro di emergenza;
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k. le modalita di trattamento dei dati personali contenuti nei documenti del’Azienda con
particolare riguardo al rispetto della normativa concernente la tutela dei dati personali
(Codice Privacy “D. Lgs. 196 del 30 giugno 2003” e s.m.i.).

Il manuale di gestione € uno strumento di lavoro dinamico i cui contenuti saranno periodicamente
oggetto di modifiche ed integrazioni, che si dovessero rendere necessari in conseguenza delle
variazioni normative e/o organizzative.

1.2 Organizzazione dell’attivita di gestione dei flussi documentali

L’ Azienda USL di Parma in conformita alle disposizioni di cui all’art. 61, comma 1, del D.P.R. n.
445/2000 ha regolamentato la gestione dei flussi documentali, assegnando alla Struttura
Interaziendale Affari Generali un ruolo di coordinamento e supporto per tutte le articolazioni
organizzative aziendali, anche al fine di assicurare I'ordinata conservazione della documentazione
relativa alle attivita o/e procedimenti amministrativi.

La Struttura Interaziendale Affari Generali assicura in particolare:

e predisposizione del manuale di gestione del protocollo informatico con la descrizione dei
criteri e delle modalita di revisione del medesimo e pubblicazione dello stesso sulla pagina
intranet aziendale;

e individuazione delle azioni e degli adempimenti necessari per I'applicazione della normativa
di riferimento;

e sovrintende, in collaborazione con i Direttori/Responsabili Amministrativi delle articolazioni
aziendali, alla funzionalita del sistema di gestione informatica del protocollo e della gestione
documentale per far fronte ad eventuali blocchi o anomalie del sistema, ripristinandolo nel
pit breve tempo possibile ed attivando, se necessario, il registro unico di emergenza;
autorizzazione delle operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;

e garantisce I'integrazione delle procedure con altre norme di carattere generale, specie in
materia di rispetto delle normativa in tema di privacy e di diritto di accesso;

e verifica 'efficacia dei percorsi finalizzati alla corretta diffusione delle informazioni;
assicura il rispetto dei criteri e delle modalita di utilizzo della funzione di protocollazione
“riservata” e del registro di emergenza, curandone la tenuta e la conservazione;

L'introduzione delle tecnologie informatiche nella gestione del protocollo e nella tenuta e
conservazione dei documenti, ha prodotto un cambiamento profondo che ha coinvolto lintero
assetto organizzativo dell'Azienda USL di Parma.

Le procedure informatizzate permettono infatti, ad uffici logisticamente distanti di svolgere
contemporaneamente la stessa attivita, senza sovrapposizioni, nel rispetto delle procedure
stabilite, evitando duplicazioni di adempimenti e avvalendosi di un unico strumento di registrazione
dei documenti.

Il sistema di gestione documentale introdotto facilita I'accesso, la condivisione e la fruizione dei
documenti, eliminando il pit possibile inutili passaggi e la proliferazione di copie di documenti in
formato analogico, consentendo di gestire, reperire e archiviare la documentazione direttamente
tramite il sistema di scrivania virtuale denominato BABEL.

Le misure di sicurezza relative alla parte strettamente informatica sono predisposte ed aggiornate
dalla competente Unita Operativa Sistemi informativi e telecomunicazioni e pubblicate sulla
apposita sezione del sito Intranet aziendale.

1.3 Componenti del sistema

Il sistema di gestione documentale BABEL presenta varie componenti:
- la scrivania virtuale BABEL: & un cruscotto di monitoraggio delle applicazioni atto a
presentare le attivita e le notifiche rilevanti per 'utente.
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- l'applicativo di gestione del protocollo informatico PICO: permette la registrazione a
protocollo di documenti ricevuti e la redazione, firma, registrazione e spedizione (in caso di
invio elettronico) dei documenti spediti. PICO permette inoltre lo smistamento e
I'assegnazione dei documenti ai diversi utenti, responsabili e/o assegnatari all’interno delle
varie articolazioni aziendali .

- Il sistema di gestione PEC (Posta Elettronica Certificata): permette di gestire le caselle PEC
aziendali, in modo integrato con le altre componenti del sistema.

- Il sistema di adozione delle deliberazioni del Direttore Generale dellAzienda DELI
(attualmente non attivo).

- |l sistema di adozione e gestione delle determinazioni da parte dei Direttori delegati DETE
(attualmente non attivo).

- Il sistema di gestione dei fascicoli informatici GEDI, trasversale alle altre componenti:
consente di fascicolare i documenti protocollati (record) e tutti gli altri documenti
(document) che, pur non avendo le caratteristiche richieste per la registrazione di
protocollo, sono ritenuti rilevanti per I'’Azienda (es. e-mail, note contenenti dati statistici,
lavori preparatori, istruttori ed atti endoprocedimentali ecc.).

1.4 Gli utenti

Nel sistema informatizzato di scrivania virtuale BABEL tutti gli operatori dotati di credenziali di
accesso alla rete intranet e di profilo anagrafico nella banca dati del Dipartimento Interaziendale
Risorse Umane, gestiti attraverso I'applicativo Infoline-giuridica, sono utenti della procedura di
gestione dei flussi documentali.

Ogni utente abilitato ad utilizzare BABEL accede all’applicativo con le proprie credenziali
composte da un “nome utente” e una “password, che lo identificano in modo univoco. E’ rimesso
alla cura e responsabilita di ciascun utente preservare la segretezza delle credenziali di accesso,
che sono strettamente personali, nel rispetto delle indicazioni fornite e riportate nel “Documento
programmatico per la sicurezza”.

| profili degli utenti si differenziano a seconda delle abilitazioni ad essi attribuite da parte dei
rispettivi Direttori/Responsabili di struttura, in relazione alle diverse funzioni disponibili in BABEL.
Le abilitazioni e i relativi profili sono gestiti attraverso la funzione “Matrice delle responsabilita”.

| Direttori/Responsabili di struttura verificano periodicamente che le abilitazioni attribuite agli utenti
siano ancora rispondenti alle esigenze di servizio.

Sono possibili i seguenti profili applicativi degli utenti:

- Redattore: L’utente cosi configurato pud sia registrare a protocollo un documento ricevuto
che avviare la redazione di un documento da spedire.

- Segreteria e smistamento: oltre alle attivitd come redattore, pud gestire gli smistamenti
nell’ambito dell’Unita Operativa/Servizio di afferenza. Questo profilo consente di smistare |l
documento ricevuto decidendo se accettarne la competenza per conto del Dirigente o
assegnarlo ad altro operatore dell’Unita Operativa/Servizio. Nei casi in cui il documento
trasmesso alla segreteria € configurato come “a visibilita limitata”, lo stesso e gli eventuali
allegati, sara visibile solamente al Dirigente per il quale l'operatore di segreteria sta
agendo. Nel flusso documentale di protocollo in spedizione, la segreteria puo essere
individuata per la verificare la correttezza dei dati di archivio del documento registrato, cosi
come puo essere incaricata di spedire il documento in formato analogico.

- Firmatario: in aggiunta ai permessi del redattore, pud essere scelto come firmatario di un
documento in spedizione. In fase di smistamento pud rifiutare la competenza di un
documento ricevuto oppure assegnare il documento ad altri operatori.

2. Tipologie documentali

I documenti di cui al presente manuale di gestione, sono quelli ricevuti e/o spediti dall’Azienda USL
di Parma nello svolgimento delle proprie attivita istituzionali.
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I documento & la “rappresentazione informatica e non informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti”.

Nellambito dell’azione della Pubblica Amministrazione si parla di “documento amministrativo”,
inteso come “ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle
pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa”.

I documento amministrativo pud assumere la forma di documento analogico e documento
informatico.

I documento informatico & definito come “rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.

Il documento, sin dalla sua formazione, &€ un bene culturale e come tale tutelato sia nella sua
singolarita, che nella unitarieta dell’archivio. Il documento della PA, in quanto parte dell’archivio, &
anche un bene demaniale ai sensi dell’art. 822 del C.C., e quindi € inalienabile (art. 823 C.C.).

Per documento sanitario s’intende la rappresentazione grafica, informatica, iconografica,
elettromagnetica dell’attivita clinica, scientifica delle strutture sanitarie dell’Azienda.

I documenti dai quali possono derivare diritti, doveri, legittime aspettative di terzi o che contengono
dati ed informazioni rilevanti per I'Azienda, devono essere protocollati e gestiti secondo le regole e
le eccezioni di seguito previste.

I documenti possono essere ricevuti (ovvero prodotti da privati o da enti differenti dall’azienda) o
spediti (ovvero prodotti da una qualsiasi articolazione dell’azienda), questi ultimi posso avere
destinatari sia dipendenti che articolazioni aziendali.

Allinterno del sistema BABEL, i documenti prodotti dal’Azienda sono generati direttamente in
formato PDF. La firma viene apposta in formato elettronico. Formati diversi provenienti da mittenti
esterni (es. pdf scansionati, word, etc...) o derivanti da specifiche necessita gestionali o di raccolta
dati (es. excel, csv), possono essere recepiti dal sistema ed entrare a far parte delliter di gestione
documentale. Vengono accettati dal sistema anche formati quali .p7m .eml, .txt, .gif, per
conservare gli originali pervenuti o per facilitarne la relativa gestione. L’elenco dei formati &
riportato nell’allegato (a) al presente manuale.

2.1 Documenti ricevuti

Trattasi dei documenti che provengono da soggetti esterni, su qualunque supporto e mezzo
(servizio postale, telegrafo, fax da privati o aziende, consegna diretta, e-mail, PEC, Portali web, etc
...) trasmessi all’Azienda.

| documenti in arrivo vengono protocollati presso i punti di protocollazione in entrata e,
successivamente, smistati alle articolazioni di competenza.

Nel caso di documenti indirizzati a piu destinatari dell’azienda, la registrazione di protocollo
compete al primo ricevente (previa ricerca in procedura al fine di evitare I'eventuale doppia
protocollazione), che avra cura di smistare il documento alle altre unita destinatarie o competenti
La registrazione di protocollo per documenti in arrivo al singolo utente, compete al punto di
protocollazione in entrata a cui afferisce la sua articolazione di appartenenza, che procedera alla
successiva assegnazione dello stesso.

2.2 Documenti spediti

Sono i documenti prodotti allinterno dell’Azienda, protocollati e destinati a soggetti esterni o ad

altre articolazioni dell’Azienda.

Rientrano in questa categoria anche :

e idocumenti indirizzati contestualmente a soggetti interni ed esterni all’Azienda;

e idocumenti a carattere personale indirizzati a dipendenti dell’Azienda anche se individuati con
la funzione da essi ricoperta (es. invio dei CUD, autorizzazione ad attivita extraistituzionali,
concessioni di permessi o aspettative ecc.). E' comunque sconsigliato utilizzare per lo
spedizione di detti documenti la scrivania virtuale Babel (vedi paragrafo 4.11).
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I documenti spediti devono essere registrati nel sistema di protocollo utilizzando le voci
dell’anagrafica, presenti nella rubrica di BABEL. Le voci mancanti potranno essere aggiunte
tramite le apposite maschere di gestione.

La scelta della modalita di spedizione & rimessa al redattore, prediligendo, ove possibile, I'invio in
formato elettronico. L’invio tramite PEC avverra automaticamente a seguito della registrazione di
protocollo essendo il sistema di Posta Elettronica Certificata integrato con I'applicativo che
gestisce il protocollo (PICO).

2.3 Documenti esclusi alla registrazione di protocollo e registri particolari

In applicazione dell’art. 53 comma 5 del D.P.R. 445/2000 e s.m.i., sono esclusi dalla registrazione
di protocollo le seguenti tipologie di documenti:

a) | documenti che non presentano rilevanza giuridico-amministrativa: stampe pubblicitarie,
stampe informative, inviti, biglietti d’occasione (auguri, ringraziamenti, congratulazioni...), note di
ricezione delle circolari, note di ricezione di altre disposizioni;

b) Gazzette Ufficiali, Notiziari PA, Bollettini Ufficiali della Regione, libri, giornali, riviste ed ogni
sorta di pubblicazione;

c) | documenti prodotti quali allegati (ad esempio studi, statistiche, progetti, grafici, etc.), non
necessitano di ulteriore registrazione di protocollo oltre quella relativa alla nota cui sono allegati;

d) Le note interne aventi carattere meramente informativo (ad esempio: memorie informali,
appunti, rescritti, etc.). | documenti endoprocedimentali, necessitano di registrazione di protocollo
solo nel caso in cui dovessero assumere rilevanza giuridica esterna (ad es: relazioni istruttorie in
materia di richieste risarcitorie, relazioni istruttorie su minori o disabili, etc.);

e) Documentazione gia soggetta a numerazione particolare:

= deliberazioni
determinazioni
vaglia, assegni postali;
buoni d’ordine;
verbali di gare/appalto;
denunce di infortunio dei dipendenti;
autorizzazioni al pagamento se inserite nella procedura EUSIS;
certificati di servizio redatti su procedura dedicata;
domande di partecipazione a concorsi e selezioni;
fatture
= mandati di pagamento
contratti
= convenzioni

| restanti registri come sopra indicati presentano elementi obbligatori del documento (data, numero
di repertorio, codice di classificazione), nonché elementi ulteriori per [Iidentificazione del
documento all'interno del repertorio stesso.

E’ in atto una piu puntuale ricognizione dei registri particolari utilizzati in azienda al fine di
ricondurre gli stessi al dettato normativo in tema di conservazione documentale.

f) Documentazione per sua natura esclusa da registrazione:
= accordi con le OOSS;
bozze di documenti;
certificazioni sanitarie a qualsiasi titolo;
attestazioni di formazione, frequenza e tirocinio dei dipendenti;
variazione di sedi e anagrafe di ditte fornitrici;
solleciti di pagamento, salvo che non costituiscano diffida ad adempiere;
qualunque richiesta per la quale viene utilizzata apposita modulistica (es.
attivazione corsi di aggiornamento, attivazione procedure informatiche, etc.);

Sui suddetti documenti dovra, comunque, essere apposta la data di arrivo.
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| suddetti documenti potranno comunque essere gestiti, a seconda del loro interesse per '’Azienda,
attraverso I'applicativo GEDI. Cio determinera la corretta gestione archivistica di tali documenti sia
sotto il profilo della gestione che della conservazione. Infatti tali documenti assumeranno dati di
fascicolazione e classificazione anche per la successiva trasmissione al Polo Archivistico
Regionale.

3. Registro di Protocollo

Il registro di protocollo dellAzienda USL di Parma € unico, € utilizzabile da piu postazioni
contemporaneamente e assegna in modo progressivo il numero, la data e 'ora di registrazione a
ciascun documento. Non & consentito riservare anticipatamente numeri di protocollo per
documenti futuri.

Il registro di protocollo & un atto pubblico che fa fede della tempestivita e dell’effettivo ricevimento o
spedizione di un documento, idoneo a produrre effetti giuridici, oltre ad essere l'unico registro
aziendale a dare data certa.

La registrazione ha pertanto una funzione giuridico-probatoria che attesta I'esistenza di un
documento all’interno dell’archivio dell’Azienda e certifica in modo inoppugnabile, in quanto atto
pubblico di fede privilegiata, la data dalla quale decorrono gli effetti giuridici del documento stesso,
ai sensi della Legge n. 241/90 e s.m.i.

3.1 Elementi della registrazione

La registrazione di protocollo, a norma del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 art. 53, & effettuata
mediante la memorizzazione delle seguenti informazioni:
a. numero di protocollo del documento;
b. data diregistrazione;
c. mittente per i documenti ricevuti, destinatario per quelli spediti, nonché mezzo di
ricezione o di trasmissione utilizzato;
d. oggetto del documento;
e. data e numero di protocollo del documento ricevuto (se apposti);
f. impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica;
g. classificazione;
h. dati archivistici di fascicolazione
i. data di ricevimento o di spedizione del documento, qualora precedente o
successivo alla data di registrazione;
j. assegnazione e smistamento all'interno dell’Azienda;
k. firme e eventuali pareri sul documento in partenza, oltre l'indicazione del
responsabile del procedimento amministrativo;
I. collegamento tra documenti di uno stesso procedimento.

Le lettere (a), (b), (c), (d), (g) e (h) costituiscono l'insieme minimo dei metadati associati ai
documenti soggetti a registrazione come richiesto dalla normativa vigente.

I numero di protocollo (a) € progressivo e annuale, viene generato ed assegnato, unitamente
alla data di registrazione (b), automaticamente dal sistema e con modalita non modificabili.

La rubrica di BABEL contiene I'elenco dei soggetti che possono essere selezionati come possibili
mittenti o destinatari del documento (c). E’ composta da una sezione popolata dall’'Indice delle
Pubbliche Amministrazioni e da una sezione implementata individualmente da ogni utente e dagli
operatori appartenenti alla medesima UO. Nel caso in cui il documento ricevuto, provenga da un
mittente non ancora presente nelle rubriche, occorre procedere all’aggiornamento dell’anagrafica,
avendo cura di inserire tutte le informazioni relative al mezzo di spedizione (e-mail in caso di invio
informatico, indirizzo in caso di invio postale etc.).

Nell'anagrafica sono inoltre reperibili le articolazioni aziendali come riportate nell’'organigramma
aziendale, in vigore nel momento della consultazione.
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L’oggetto (d) del documento & un elemento importante della registrazione. Nell’attribuire 'oggetto
€ necessario riportare, in maniera sintetica e chiara il contenuto del documento, avendo cura di
non tralasciare nella descrizione informazioni importanti. L’'oggetto rappresenta il principale campo
di ricerca dei documenti registrati a protocollo. Nella descrizione delloggetto va posta particolare
attenzione al trattamento dei dati personali nel rispetto di quanto stabilito dal D.Lgs. n.196/2003
(Codice Privacy). Particolare attenzione va posta ai dati sensibili, ossia a quei dati personali idonei
a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le
opinioni politiche, 'adesione a partiti, sindacati, associazioni o organizzazioni a carattere religioso,
filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rilevare lo stato di salute e la vita
sessuale.

Nei casi in cui la descrizione delloggetto rechi informazioni riconducibili a quanto sopra,e
necessario indicare solo le iniziali della persona interessata (nella forma cognome e nome quindi,
ad esempio “Rossi Mario” dovra essere inserito come “RM”).

Qualora invece nell'oggetto si riporti il nominativo della persona, & necessario avere cura di non
indicare riferimenti a dati sensibili e/o personali della stessa (ad esempio: “Segnalazione pervenuta
dal Sig. Rossi Mario”).

Il sistema BABEL consente di contrassegnare una registrazione di protocollo “a visibilita limitata”,
per rendere il documento visibile ai soli destinatari e non a tutti i coinvolti nel flusso documentale
(segreteria): coloro che non intervengono in tale iter potranno quindi visualizzare solo I'oggetto, i
dati di fascicolazione, lo smistamento ma non destinatari/mittenti e contenuto del documento (vedi
paragrafo 4.2).

La data e il numero di protocollo esterno (e) di un documento ricevuto costituiscono gli unici
elementi in base ai quali il sistema informatico riconosce se il documento € gia stato registrato in
precedenza. Vanno inseriti in forma esclusivamente numerica e senza barre divisorie
considerando solo la prima sequenza numerica (ad es.: 432/bc/12 andra inserito come 432).

L’impronta (f), &€ la rappresentazione digitale del documento che garantisce una corrispondenza
univoca tra il documento di origine e I'impronta stessa.

La fascicolazione e la classificazione (g e h), sono l'insieme dei dati archivistici che devono
essere inseriti in una registrazione di protocollo. La fascicolazione € 'indicazione relativa a dove va
inserito uno specifico documento in relazione alla sua natura e all’'argomento trattato. Gli elementi
archivistici utilizzati sono il fascicolo, il sottofascicolo e l'inserto. La classificazione discende dal
fascicolo di inserimento, consiste nellindicazione numerica, derivante dal Titolario di
classificazione in uso, che consente di organizzare ed ordinare la documentazione prodotta e/o
ricevuta dall’azienda, utilizzando gli elementi archivistici di categoria/classe/sottoclasse in maniera
logica e funzionale.

Ognuno degli elementi sopra identificati, se correttamente utilizzato, rappresenta un filtro di ricerca
per le successive visualizzazioni del documento, oltre a rendere pitu completa la registrazione.

La registrazione del documento nel sistema di protocollo PICO genera contestualmente alla
numerazione il frontespizio che rappresenta una sintesi dei principali metadati sopra descritti. In
particolare sono riportati:

- Numero della registrazione e codice identificativo del registro;

- data;

- oggetto;

- dati di fascicolazione

- classificazione

- elenco dei documenti facenti parte della registrazione e loro hash informatico

- firmatario/i del documento (in caso di documento spedito).

3.2 Sistema di classificazione
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Con il presente manuale di gestione viene adottato un nuovo titolario di classificazione, supporto
amministrativo indispensabile per attribuire ai documenti una precisa e corretta collocazione
nellambito del sistema di archiviazione e fascicolazione informatizzata, nonché cartacea.
L’articolazione di un titolario aggiornato e ben strutturato rispecchia infatti le attivita che si svolgono
in Azienda.

Il documento acquisito dal sistema di gestione documentale dell’azienda deve essere classificato,
da colui al quale viene assegnato per competenza, in base alle voci presenti nel titolario. Gli indici
di classificazione del titolario sono tre: titolo, classe e sottoclasse. Partendo dalle sottoclassi si
svilupperanno i vari fascicoli, che saranno caratterizzati dall'indice numerico di classificazione, che
ne indica 'argomento.

Il titolario consente di collegare tra loro i documenti concernenti una determinata materia,
mantenendo il legame tra fascicoli omogenei, all'interno di ogni serie archivistica, e delle serie tra
loro (fascicoli che hanno stessa classificazione).

3.3 La fascicolazione e relativi metadati

L’'obbligo di fascicolazione, gia presente nel D.lgs. 445/2000, viene ribadito nel Codice
dell’Amministrazione Digitale (CAD), come attivita imprescindibile della gestione documentale.
Quindi ogni documento protocollato, sia ricevuto che spedito, deve essere inserito in un fascicolo
che potra contenere sia documenti protocollati o altri documenti archvistici (record) che documenti,
non protocollati ma ritenuti rilevanti in una data materia (document).

- Documento archivistico (Record): Documento prodotto o ricevuto da una persona o
un’organizzazione durante la sua attivitd e conservati dalla persona e l'organizzazione in
questione.

Un documento archivistico (o record) pud contenere uno o pit documenti (ad esempio, in presenza
di allegati al documento) e pud essere contenuto in qualsiasi supporto e in qualsiasi formato. Oltre
al contenuto dei documenti, pud contenere informazioni contestuali e, ove opportuno, in formazioni
strutturali (ad esempio, informazioni che descrivono i componenti del record). Una caratteristica
chiave del record € che non pud essere modificato.

- Documento sciolto (Document): Informazione o elemento, suscettibile di essere trattato come
unita.

Un documento sciolto (o document) puo essere su supporto cartaceo, magnetico, elettronico o
microfilm. Pud essere costituito da una combinazione di testo, dati, grafica, suoni, immagini in
movimento o qualsiasi altra forma di informazione. Un unico documento pud constare di uno o piu
elementi di dati.

Il fascicolo € corredato da una serie di metadati.

a) loggetto del fascicolo: si rimanda a quanto riportato circa I'oggetto della registrazione di
protocollo, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di privacy.

b) la classificazione: avviene secondo il titolario in uso, ogni documento (record e document)
inserito nel fascicolo ereditera la classificazione del fascicolo stesso.

c) Il responsabile del fascicolo: la persona che, insieme ai vicari, gestisce i permessi di
visibilita ed accesso al fascicolo e al suo contenuto attraverso gli strumenti forniti
dall'applicativo GEDI. Gestisce inoltre la chiusura del fascicolo e ne definisce i criteri di
conservazione.

d) la data di apertura

e) numero del fascicolo;

f) 'operatore che ha creato il fascicolo;
g) la descrizione: campo libero per una eventuale maggiore esplicitazione del contenuto del
fascicolo;

h)  l'ubicazione fisica in caso di fascicolo ibrido (cartaceo/elettronico)
L’indicazione del responsabile del procedimento amministrativo viene riportata nei metadati
della registrazione di protocollo dei documenti.
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3.4 La gestione dei fascicoli

La gestione dei fascicoli in formato elettronico viene assicurata attraverso I'applicativo GEDI.
Rappresenta un adempimento indispensabile per la corretta tenuta archivistica della
documentazione aziendale, pertanto ogni operatore & tenuto ad assicurare un’attenta gestione
dell’attivita di fascicolazione. E' compito dei diversi referenti individuati presso ogni articolazione
aziendale, oltre che dei referenti del progetto BABEL (NORAD), sovrintendere al corretto utilizzo
dei fascicoli. Al fine di agevolare la corretta fascicolazione dei documenti evitando ove possibile
ridondanze e favorendo la condivisione degli accessi, sono state predisposte apposite linee guida
elaborate in seno al gruppo di lavoro aziendale, allegate al presente manuale (allegato b).

E’ consentita la creazione di sottofascicoli ed inserti, quali ulteriori strumenti di organizzazione del
fascicolo, che permettono di gestire la visibilita e la gestione relativamente a determinati ambiti di
attivita (vedi anche il manuale operativo di GEDI).

La gestione del fascicolo all'interno dell’applicativo GEDI, si realizza attraverso un sistema di
permessi che vengono attributi dal responsabile del fascicolo o dai suoi vicari.
E’ possibile attribuire 3 tipi di permessi:
e Visualizza: consente solamente di prendere visione del contenuto del fascicolo;
e Modifica: consente di visualizzare ed aggiungere altri documenti al fascicolo;
e (Cancella: consente anche I'eliminazione di documenti sciolti (ovvero di tipo document) dal
fascicolo

Tutti gli operatori che accedono a BABEL vedono I'elenco dei fascicoli aperti in azienda, mentre la
possibilita di accedere al contenuto degli stessi € regolato dai permessi sopra descritti. Al
momento della chiusura di un fascicolo, sara compito del responsabile definire quali documenti
sciolti (document), in considerazione della rilevanza degli stessi, andranno conservati acquisendo
cosi un numero di repertorio all'interno dell’applicativo di GEDI e successivamente inviati al Polo
Archivistico Regionale insieme ai record facenti parte del detto fascicolo.

3.5 Segnatura di protocollo

L’operazione di segnatura avviene contemporaneamente a quella di protocollazione per garantire
che ogni registrazione venga eseguita effettivamente a fronte di un documento pervenuto o inviato
dalla Azienda. La registrazione infatti avviene solo con il contestuale caricamento nell’applicativo
del documento a cui la stessa si riferisce, sia nel caso di caricamento di documento in formato
elettronico, che di documento cartaceo acquisito tramite scansione.

La segnatura informatica fornita da BABEL € espressa nel frontespizio della registrazione stessa, e
immodificabile e contiene i dati richiesti dalla normativa vigente:

- identificazione del’Amministrazione protocollante

- numero di protocollo e codice identificativo del registro

- data e ora della registrazione

- oggetto

- identificativo dei file associati alla registrazione

- destinatari.

3.6 Differimento dei termini di Registrazione

La protocollazione avviene di norma nell’arco delle 24 ore dall’arrivo in azienda degli atti o
documenti. Eccezionalmente, nel caso di problemi tecnici del sistema o per un elevato carico di
lavoro, la registrazione, pud essere differita per un massimo di 48 ore.

In questo caso al momento della protocollazione va inserita in apposito campo la data di ricezione
del documento, antecedente alla registrazione.
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3.7 Registro di protocollo di Emergenza

Nei casi in cui, per motivi tecnici, non sia possibile utilizzare la procedura informatica di
registrazione il responsabile della Struttura Interaziendale Affari Generali autorizza la
protocollazione dei documenti su un unico Registro di Emergenza, riportando tutti gli elementi per
l'individuazione del documento e provvedendo appena possibile a disporre la registrazione nel
sistema informatico.

La protocollazione di emergenza viene effettuata esclusivamente dall’Ufficio Protocollo della
Struttura Interaziendale Affari Generali, per tutte le articolazioni aziendali.

Sul Registro di Emergenza vanno riportate la data, la causa e l'ora d’inizio dell’interruzione
dell’accesso al sistema informatico di registrazione, nonché la data e l'ora di ripristino della
funzionalita del sistema stesso.

Al ripristino del sistema informatico si procede al recupero dei dati e a ciascun documento
registrato in emergenza viene aggiunto un numero di protocollo del sistema informatico ordinario,
in modo da assicurarne stabilmente la correlazione entro le 24 ore successive.

Ai fini giuridici e amministrativi € probante la data di registrazione riportata nel Registro di
Emergenza.

Al termine di ciascun anno I'Azienda, attraverso la struttura competente, provvede a chiudere
'annualita del Registro di Emergenza indicando sul registro stesso il numero complessivo delle
registrazioni effettuate.

Il Registro di Emergenza € conservato presso I'Ufficio protocollo dalla Struttura Interaziendale
Affari Generali.

3.8 Modifica e Annullamento di una registrazione

La modifica dei dati obbligatori di una registrazione di protocollo & possibile qualora si evidenzino
meri errori materiali nei campi della registrazione inseriti dagli utenti.

Le modifiche possono essere effettuate da un referente individuato della Struttura Interaziendale
Affari Generali che puo intervenire sul sistema, a scopo di integrazione e correzione dei dati
erroneamente immessi.

L’applicativo PICO conserva traccia di ogni modifica intervenuta nei dati di registrazione,
permettendo I'individuazione dell’autore della modifica.

Sono annullabili le registrazioni di protocollo nei casi di doppia protocollazione o successiva
rivalutazione riguardo la necessita di procedere alla registrazione, quelle relative a documenti
erroneamente protocollati (ad es. lettere in partenza poi non inviate).

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate con una specifica funzione del sistema
informatico, di norma dietro richiesta scritta e motivata del responsabile dell’articolazione aziendale
competente.

Il referente individuato della Struttura Interaziendale Affari Generali, quando accerta una doppia
registrazione per lo stesso documento, procede all’annullamento d'ufficio del numero di protocollo
piu alto tra i due. Le registrazioni annullate rimangono memorizzate e sono evidenziate dal sistema
con dicitura “annullato” e successivamente inviate a PARER con i relativi dati di annullamento.

4. Casi particolari di Registrazioni di Protocollo e mezzi di
spedizione/ricezione

4.1 Documenti anonimi

Le dichiarazioni non sottoscritte vanno protocollate poiché una delle funzioni piu importanti del
registro di protocollo & quella di attestare che un determinato documento é pervenuto in Azienda. |
documenti anonimi, in generale non vanno protocollati; in caso si tratti di comunicazioni cartacee,
vanno conservati in archivio con allegata la busta che li contiene, evitando qualsiasi annotazione
su di essa. Come mittente andra selezionata dalla rubrica I'apposita voce “anonimo”.

748-17
12


PDFMERGE
748-17


4.2 Protocollo a visibilita limitata

Particolare attenzione va posta ai documenti contenenti riferimenti a dati personali sensibili, per i
quali & necessario osservare tutte le disposizione in materia di tutela e salvaguardia della privacy. |
dati personali sensibili sono quelli idonei a rivelare I'origine razziale ed etnica, le convinzioni
religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I'adesione a partiti, sindacati,
associazioni o organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati
personali idonei a rilevare lo stato di salute e la vita sessuale come riportato nel D. Lgs. 196/2003.
In tali casi va posta particolare attenzione alla redazione del campo “oggetto” avendo cura di non
associare nomi personali o altri elementi immediatamente identificativi ai dati sensibili sopra
descritti.

Una corretta redazione della registrazione consente quindi di non abusare di tale funzione
salvaguardando sia il dettato normativo che un efficace utilizzo dell’applicativo.

La tutela della privacy nell’attivita di protocollazione mediante I'applicativo di gestione documentale
PICO, & garantita attraverso il ricorso alla funzione di “visibilita limitata”, che consente la
visualizzazione del documento ai soli destinatari sottraendolo a tutti gli altri utenti compresi coloro
che intervengono nel flusso di smistamento con il ruolo di “segreteria”.

La funzione “visibilita limitata” pud essere aggiunta, oltre che al momento della registrazione,
anche dal responsabile dell’articolazione indicata in competenza.

4.3 Protocollazione riservata di documenti

La Direzione Generale, per specifiche esigenze di riservatezza od opportunita dispone di una
funzione di protocollo denominata “riservata” la cui visibilita & sottratta a chiunque non ne sia stato
espressamente autorizzato.

I documenti cosi protocollati non appariranno nel registro di protocollo. In caso di destinatari interni
allAzienda, lo smistamento attraverso BABEL non avverra, come di consueto, tramite il passaggio
delle segreterie ma sara visualizzata direttamente (e solamente) sulla scrivania virtuale del
destinatario.

4.4 Documenti riferiti a gare d’appalto

Le comunicazioni cartacee, plichi e buste, che riportano indicazioni del tipo “Offerta”, “Gara
d’appalto”, “Appalto concorso” e simili, o comunque dalla cui confezione si possa evincere la
partecipazione ad una trattativa, non devono essere aperti € devono essere protocollati chiusi.
Nella procedura PICO andra inserita la lettera di trasmissione, qualora sia esterna al plico, o una
scansione della busta chiusa. Tutte le eventuali informazioni riguardo la gestione del plico non
aperto andranno inserite nel campo “note al documento”. Il frontespizio generato riportante i dati di
protocollo andra allegato al plico, il tutto andra conservato assieme alla documentazione contenuta
una volta che la busta sara aperta dal personale addetto alla gestione della procedura.

L’Ufficio Protocollo Centrale trasmettera le offerte pervenute al personale addetto alla gestione
della procedura, corredandole di un verbale che ne dettagli e ne attesti la tempistica di arrivo.
Parimenti, in caso di procedure di acquisizione telematiche, il documento riepilogativo delle offerte
rilasciato dalla piattaforma telematica dovra essere acquisito all’Ufficio Protocollo Centrale con
I'attribuzione dei numeri di protocollo corrispondenti al numero delle offerte pervenute.

In entrambi i casi, dopo I'apertura delle buste, i documenti costituenti le offerte dovranno essere
acquisiti in formato digitale e associati ai relativi protocolli.

4.5 Documenti ricevuti via fax

| documenti ricevuti via fax da privati devono essere protocollati in quanto I'uso del telefax soddisfa
il requisito della forma scritta e quindi il documento cosi pervenuto pud anche non essere seguito
da originale.

Nel caso che successivamente arrivi lo stesso documento in originale € necessario attribuirgli la
stessa registrazione di protocollo del documento gia pervenuto tramite fax.
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L’avvio dei termini del procedimento amministrativo decorre dalla data di ricevimento e
protocollazione del fax.

4.6 Documenti ricevuti via e-mail

La documentazione ricevuta via e-mail, trasmessa da chiunque ad una pubblica amministrazione
risponde al requisito della forma scritta e pud essere seguita dal documento originale. Si procede
quindi normalmente alla sua registrazione

4.7 Documenti trasmessi via Posta Elettronica Certificata (PEC)

La documentazione ricevuta e spedita tramite Posta Elettronica Certificata, assume la medesima
valenza di una comunicazione pervenuta o spedita tramite raccomandata cartacea secondo
quanto disposto in materia dall’art. 48 del Codice dellAmministrazione Digitale (CAD). La data e
l'ora di trasmissione e di ricezione di un documento informatico trasmesso tramite PEC, sono
opponibili ai terzi. BABEL acquisisce i dati della trasmissione attraverso I'apposita funzione di
“avvia protocollo” presente nelle interfacce delle caselle di Gestione PEC associando alla
registrazione cosi prodotta I'identificativo della trasmissione e tutti i file allegati.

Per i documenti trasmessi dallAzienda le ricevute di accettazione e consegna (se presenti)
vengono automaticamente associate e conservate con la registrazione.

4.8 Trattamento dei documenti pervenuti erroneamente all’Azienda

| documenti pervenuti erroneamente all'azienda ma indirizzati ad altro soggetto, pubblico o privato,
non devono essere protocollati ma restituiti al mittente. Se nella fattispecie il documento viene
erroneamente protocollato, la registrazione deve essere annullata indicando la data di restituzione
del documento originale al mittente nel campo “note al documento”. Se il documento presenta un
errore di destinatario va comunque registrato e smistato.

4.9 Documenti ricevuti tramite raccomandata

| documenti pervenuti tramite raccomandata, con o senza avviso di ricevimento, presentano sulla
busta un numero identificativo, pertanto essa va conservata allegata al documento originale.

4.10 Documenti in partenza con piu destinatari

Nel caso di un documento identico nel testo ma indirizzato a piu destinatari singolarmente
considerati, questo deve essere protocollato una sola volta, ma & necessario conservare I'elenco
dei destinatari in allegato al documento originale nel caso in cui, all’atto della registrazione, venga
riempito il campo “destinatari” con una dicitura generica (es. dipendenti, cittadini).

4.11 Documenti in partenza verso dipendenti dell’Azienda

Nel caso di una nota protocollo debba essere inviata a un dipendente dell’azienda non nelle sue
funzioni istituzionali ma come controparte del rapporto di lavoro, o in quanto rappresentante
sindacale e di partecipante a particolari gruppi o comitati, questa non deve essere smistata tramite
gli applicativi di gestione documentale (ad es. PICO) ma deve essere inviata tramite gli abituali
mezzi di trasmissione in uso verso 'esterno dell'azienda (indirizzo postale, email, PEC). Nel caso
si scelga come mezzo I'e-mail aziendale, nella rubrica dovra essere creato un apposito contatto di
anagrafica.

5. Descrizione dei flussi documentali
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5.1 Struttura aziendale e smistamento della documentazione

L’applicativo per la gestione documentale & basato sull’organigramma aziendale e sulla matrice
delle responsabilita che da questo discende.

La trasmissione dei flussi documentali avviene attraverso l'applicativo BABEL in formato
totalmente elettronico. Tale applicativo, a disposizione di ogni utente in Azienda consente di
protocollare direttamente i documenti in uscita non essendo necessario I'intervento di operatori di
segreteria. Questa modalitd di smistamento & da privilegiare in quanto consente una corretta
gestione archivistica del documento oltre che assicurare la tracciabilita del flusso di smistamento.

| documenti ricevuti sono protocollati e smistati alle articolazioni aziendali destinatarie, che
possono essere individuate per competenza (una sola indicazione possibile) o per conoscenza
(coinvolti, anche multipli). Le comunicazioni sono ricevute dalle segreterie, se designate (queste
agiscono con una funzione di filtro) o direttamente dai responsabili di dette articolazioni. Questi
ultimi  potranno, a loro volta, effettuare ulteriori smistamenti e assegnare la gestione del
documento ai collaboratori individuati.

I documenti spediti possono essere indirizzati, oltre che a soggetti esterni all’azienda, ad altre
articolazioni aziendali o a dipendenti specificamente individuati. Anche queste comunicazioni
saranno, in linea generale, smistate attraverso BABEL dalle segreterie eventualmente designate.
Tutti gli attori che prendono parte al flusso documentale sono tenuti ad attivarsi per una corretta
gestione dello stesso, avendo cura di inserire nello smistamento destinatari eventualmente
mancanti, cosi come rifiutando quando a loro impropriamente pervenuto.

5.2 Iter documentale

L’iter documentale, consente di trasmettere il documento informatico da un’articolazione ad
un’altra, competente o coinvolta, e di gestire tramite I'applicativo informatico tutti i passaggi da
qguando viene protocollato fino allo scarto o all'invio in conservazione al Polo Archivistico Regionale
(PARER) . Il documento smistato al momento della registrazione viene ricevuto dalle articolazioni
aziendali individuate che possono effettuare ulteriori smistamenti e/o assegnarlo al suo interno,
con la possibilita di inserire note di trasmissione.

Le gestione dell’iter documentale tramite applicativo, permette di tracciare tutti i passaggi della
documentazione tra le diverse articolazioni, fino all’assegnazione al singolo operatore e I'eventuale
invio in conservazione al Polo Archivistico dellEmilia Romagna.

L’iter documentale, come di seguito rappresentato, mostra le varie fasi di gestione del documento
dal suo ingresso/creazione all'interno dellazienda fino al suo smistamento e successiva
archiviazione nel sistema di conservazione presso il PARER; il tutto attraverso il sistema
informatico BABEL.
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5.3 Casella di posta certificata (PEC)

Il sistema di Posta Elettronica Certificata (PEC) & parte integrante del sistema di gestione
documentale. Fornisce al mittente, nel caso di comunicazioni con altre caselle di Poste elettronica
certificata, I'attestazione dell'invio e della consegna di documenti trasmessi, mediante le ricevute di
accettazione/consegna. L'utilizzo della PEC garantisce inoltre I'integrita del contenuto e la certezza
della data di invio e ricezione.

Le caselle PEC attivate in Azienda sono associate alle diverse articolazioni dell’'organigramma
Aziendale con l'obiettivo di fornire loro un domicilio elettronico che & oggetto di pubblicazione sul
sito internet dell'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA).

| messaggi ricevuti sulle varie caselle PEC se di contenuto relativo all'attivita istituzionale
del’Azienda sono direttamente protocollabili attraverso I'applicativo BABEL tramite funzione
dedicata. L’elenco delle caselle PEC attualmente in uso & riportato nell’allegato (c).

5.4 Responsabilita dei gestori delle Caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC)

In BABEL i gestori delle caselle PEC sono specificatamente individuati e configurati nella matrice
delle responsabilita. L’attivita di gestione comprende la verifica della posta in arrivo con la
selezione di cid che €& da registrare a protocollo e il monitoraggio della posta che ¢ stata inviata
attraverso la casella stessa. Assicurarsi della corretta trasmissione delle comunicazioni & uno dei
compiti principali dei gestori della casella, in particolare se una trasmissione non & andata a buon
fine & necessario attivarsi per verificare il motivo dell’errore, contattare il redattore della
comunicazione ed adoperarsi per assicurare che il messaggio giunga al destinatario.

6. Organizzazione e gestione dell’archivio documentale

Gli archivi cartacei/informatici fanno parte dei beni mobili del’Azienda e sono considerati beni
archivistici nell’ambito dei beni culturali. La normativa vigente attribuisce ai detentori I'obbligo di
provvedere alla loro tutela e salvaguardia da perdita sostanziale, dispersione, disaggregazione e
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accesso improprio da parte di soggetti non autorizzati. Attribuisce inoltre I'obbligo di ordinare ed
inventariare gli archivi, sottoponendo le inerenti attivita a vigilanza ministeriale.
Le disposizioni inerenti gli archivi e la loro movimentazione e conservazione sono contenute nel
Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa (D.P.R. 445/2000) e nel Testo Unico delle disposizioni inerenti alla tutela dei beni
culturali (D.Lgs. 42/2004).
Gli archivi possono essere costituiti da documenti cartacei, da supporti analogici (dischi, nastri
magnetici, microfilm) e digitali (Hard-disk, CD-ROM, floppy disk) per tutti valgono gli stessi obblighi
di conservazione e tutela di integrita.
L’Archivio dell’Azienda USL rappresenta pertanto il complesso dei documenti da essa prodotti e
ricevuti nel corso della propria attivita istituzionale.
L’Archivio dell’Azienda USL si articola in:

- Archivio Corrente;

- Archivio di Deposito;

- Archivio Storico

6.1 Archivio Corrente

L’archivio corrente & costituito da documenti relativi ad attivita in corso di svolgimento, come tale
organizzato funzionalmente in relazione alla collocazione delle diverse articolazioni aziendali. Le regole di
conservazione sono definite centralmente, la loro applicazione € invece rimandata a ciascuna UO, sotto la
responsabilita del dirigente ad essa preposto.

6.2 Archivio di Deposito

L’archivio di deposito € composto da documenti che si riferiscono ad attivita concluse ovvero a
procedimenti amministrativi, per i quali si sia gia definitivamente provveduto.

Il Dirigente dell'articolazione organizzativa competente provvede alla ordinata collocazione
nell'archivio di deposito dei documenti per i quali si sia concluso l'iter di trattazione, nonché alla
corretta tenuta del proprio archivio di deposito. Decorsi 40 anni, i documenti ancora soggetti ad
obbligo di conservazione entrano a far parte dell’archivio storico. L’archivio di deposito si compone
in parte da documenti cartacei nelle effettive disponibilita fisiche dell'articolazione e per altra parte
da documenti i cui originali, in formato elettronico, si trovano nei server aziendali.

Con particolare riferimento alle cartelle cliniche e alla documentazione tecnico amministrativa, il
servizio di archiviazione e distribuzione informatizzata di tali tipologie documentali & stato affidato
alla ditta esterna CET VALTARO Cooperativa Sociale - ONLUS che provvede ad organizzare e
gestire la sede adibita ad archivio storico presso i locali ubicati nella frazione di Pontolo (Borgo Val
di Taro), in virtu del contratto stipulato con I'Azienda USL.

L’elenco delle sedi di archivio di deposito e storico sono riportate in allegato (g) al presente
manuale.

6.3 Conservazione presso il Polo Archivistico Regionale

La Regione Emilia-Romagna, con delibera di Giunta n. 877 del 22/06/2009 ha attivato il Polo
Archivistico Regionale delllEmilia-Romagna (PARER) presso I'IBACN e ha autorizzato I''BACN a
istituire il Servizio Polo Archivistico Regionale della Regione Emilia-Romagna, avente la
responsabilita tra laltro dello svolgimento dei processi di conservazione sostitutiva e di
riversamento sostitutivo dei documenti informatici della Regione e degli altri Enti convenzionati. E’
interesse dell'Ente produttore avvalersi di PARER per la conservazione digitale dei documenti,
quale soggetto in grado di fornire idonee garanzie di sicurezza ed efficacia, disponendo il
medesimo della strumentazione tecnica necessaria e di personale adeguato allo scopo, attraverso
la stipula di una apposita convenzione ai sensi dell'art. 2, comma 1, lettera f bis, della L.R.
29/1995, e successive modifiche

L'Azienda si impegna a depositare i documenti informatici utilizzando le infrastrutture tecnologiche
e le specifiche tecniche messe a disposizione dallIBACN tramite PARER, garantendone
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l'autenticita e lintegrita nelle fasi di produzione e di archiviazione corrente, effettuata nel rispetto
delle norme sulla produzione e sui sistemi di gestione dei documenti informatici. In particolare
garantisce che il trasferimento dei documenti informatici venga realizzato utilizzando formati
compatibili con la funzione di conservazione e rispondenti a quanto previsto dalla normativa
vigente.

Il servizio €& finalizzato sia alla conservazione a lungo termine dei documenti informatici,
garantendone il mantenimento delle caratteristiche di autenticita, affidabilita, integrita, accessibilita,
riproducibilita e intelligibilita all'interno del contesto proprio di produzione e archiviazione, sia alla
organizzazione e inventariazione del patrimonio documentario digitale nella prospettiva di
conservare l'archivio nella sua organicita per costituire, nei tempi e nei modi previsti dalla
normativa, l'archivio storico prevedendo gli opportuni collegamenti logici e descrittivi tra
documentazione informatica e documentazione cartacea. Prevede, inoltre, l'invio al PARER di
fascicoli chiusi alla conclusione della fase attiva. Per la corretta formazione della struttura
d'archivio PARER acquisisce gli strumenti archivistici dal’Azienda (titolario, piano di
conservazione) e provvede inoltre all'organizzazione dei fondi archivistici e al controllo e
completamento dei metadati descrittivi degli oggetti archivistici secondo gli standard descrittivi
sviluppati dalla disciplina archivistica.

6.4 Archivio Storico

L’archivio storico del’Azienda USL di Parma & collocato nella frazione Pontolo, nel Comune di
Borgo Val di Taro. Fanno parte altresi dell’archivio storico i documenti aziendali conservati presso i
diversi archivi di deposito da piu di 40 anni e individuati per il loro valore storico/scientifico/culturale
per la conservazione illimitata.

6.5 Consultazione e accesso alla documentazione e agli archivi informatizzati

L’accesso alla documentazione e agli archivi informatizzati richiede identificazione dell’'utente
tramite username e password. L’accesso ai singoli documenti e/o fascicoli avviene attraverso un
sistema di permessi riconosciuti dal responsabile del fascicolo o dal suo vicario, sulla base dei ruoli
attribuiti della matrice delle responsabilita.

Il sistema di gestione documentale garantisce la sicurezza tramite la registrazione degli accessi.

6.6 Consultazione e accesso alla documentazione conservata negli archivi

Gli archivi correnti e di deposito relativi a documentazione cartacea sono accessibili agli esterni
aventi diritto, previa autorizzazione del Responsabile della struttura aziendale cui l'archivio
afferisce, nel rispetto della normativa generale sullaccesso e tutela della privacy. Nella
consultazione degli archivi occorre prestare la massima cura per preservare lintegrita dei
documenti e l'ordine dell’archivio stesso. L’estrazione temporanea di documenti da un archivio
deve consentire il ripristino dello stesso nella posizione originaria.

La consultazione della documentazione relativa a dati personali sensibili richiede il pieno rispetto
della normativa relativa al Codice Privacy.

Gli archivi cartacei devono essere conservati e depositati in locali idonei, sicuri e inaccessibili a
soggetti non autorizzati.

Gli archivi storici attualmente costituiti in Azienda sono resi consultabili per finalita di studio, di
ricerca culturale e scientifica.

Per quel che riguarda gli archivi digitali, I'accesso all’archivio corrente prevede una richiesta alla
struttura competente che, in caso positivo, provvedera a produrre copia dei documenti richiesti e
metterli a disposizione del richiedente.

Le richieste di accesso a documentazione digitale facente parte dell’archivio storico saranno
gestite tramite il servizio di conservazione del Polo Archivistico Regionale.
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6.7 Preservazione e accesso agli archivi - Responsabilita delle strutture depositarie

La responsabilita per la corretta conservazione e per la tutela dell'integrita dell’archivio cartaceo
compete ai Responsabili delle varie articolazioni aziendali, ciascuno per la documentazione di
produzione e di afferenza avvalendosi dei referenti di archivio individuati. La responsabilita
dell’archivio, anche se trasferito in altra sede, permane alla struttura che lo ha generato fino al
passaggio della documentazione nella sezione storica. Al servizio di afferenza compete anche
porre in essere le procedure di scarto della documentazione archiviata al compimento dei termini
previsti nel Massimario di conservazione e scarto.

Per quel che riguarda la documentazione prodotta dagli applicativi Pico, oltre che i documenti
presenti nel sistema di gestione documentale Gedi, la tutela dell’integrita dei dati, che potrebbero
andare persi a causa del deterioramento della parte hardware in cui sono conservati o per
l'obsolescenza dei formati in cui sono salvati e dei software di lettura, viene assicurata
periodicamente come da disposto normativo (D.L. n. 82/2005 art.44 e s.m.i.). Per 'Azienda USL di
Parma il responsabile individuato, con apposita convenzione, per il materiale suddetto e per
quando sara versato a seguito di futuri sviluppi del sistema gestionale Gedi, € il Polo Archivistico
del’Emilia Romagna (PARER) come descritto al punto 6.3.

Tutti gli archivi, sono sottoposti ai sensi di legge a vigilanza ministeriale, e possono quindi essere
soggetti a verifiche e ad ispezioni da parte della Soprintendenza Archivistica e di altri organismi a
CiO preposti.

6.8 Scarto della documentazione

Lo scarto documentale costituisce attivita obbligatoria inerente la corretta gestione degli archivi di
deposito. L’esecuzione sistematica dello scarto & propedeutica da un lato a una ordinata tenuta
dell’archivio, dall’altro consente di evitare accumuli di documentazione ormai inutile che occupa
impropriamente spazi altrimenti utilizzabili. Questo & valido sia per quel che riguarda i tradizionali
archivi cartacei, che per la documentazione conservata su supporto informatico. Anche
quest’ultima dovra essere soggetta a procedure di scarto a seconda della tipologia interessata.

Il periodo di conservazione delle diverse tipologie documentali & stabilito nel Massimario di
conservazione e scarto dellAzienda USL di Parma nel quale sono indicati per ogni tipologia
documentale i relativi tempi di conservazione .

Lo scarto della documentazione deve essere effettuato sistematicamente almeno una volta
allanno da ciascuna articolazione aziendale. Le modalita di esecuzione dello scarto devono
garantire nelle fasi di selezione, raccolta, trasferimento e macerazione della documentazione, la
tutela della riservatezza delle informazioni ivi riportate.

Il procedimento di scarto si articola come segue:

a) Ciascuna articolazione aziendale seleziona la documentazione da sottoporre a scarto,
dovunque depositata (Servizio di appartenenza e/o archivio di deposito), predispone il
modulo di richiesta scarto (allegato h), completo di tutte le informazioni necessarie, previa
verifica del rispetto dei tempi di conservazione come previsti dal Massimario di
conservazione e scarto. Provvede a trasmettere il modulo al Dirigente della Struttura
Interaziendale Affari Generali per la validazione;

b) quest'ultimo valuta la regolarita e completezza dell’istanza;

c) La Struttura Interaziendale Affari Generali indirizza alla Soprintendenza Archivistica la
richiesta di scarto allegando le istanze pervenute dalle singole strutture aziendali;

d) ricevuto il nulla osta dalla Soprintendenza Archivistica, la Struttura Interaziendale Affari
Generali inoltra al Dipartimento Interaziendale Tecnico e Logistica la richiesta di attivazione
della procedura di distruzione legale e autorizzata della documentazione in oggetto.

e) La Ditta incaricata del trasporto/facchinaggio preleva il materiale posto a scarto e lo
consegna alla Ditta incaricata della distruzione dello stesso.

f) Effettuata la distruzione della documentazione, la Ditta incaricata trasmette la dichiarazione
di distruzione alla Struttura Interaziendale Affari Generali che redige il relativo verbale e,
successivamente, invia in copia entrambi i suddetti documenti alla Soprintendenza
Archivistica.
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L’articolazione organizzativa richiedente:
a) ripone il materiale cartaceo scartato in sacchi, o altro contenitore in cartone, previa
eliminazione di eventuale materiale di plastica, ferro e legno e appone sui relativi
sacchi/contenitori la dicitura: “DA MACERARE”.

In caso di scarto di documentazione in formato digitale, I'Azienda USL si avvarra della prassi del
PARER.

7. Allegati

a) Elenco formati consentiti

b) Indicazioni per la fascicolazione

c) Elenco Caselle di Posta Elettronica Certificata PEC attive

d) Titolario di classificazione

e) Convenzione IBANC PARER, Delibera 91/2014

f) Manualistica dell’applicativo di gestione documentale Babel curato dal Team di
Sviluppo dellAUSL di Bologna

g) Elenco delle sedi degli archivi di deposito e storico

h) Modulo di richiesta scarto
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Allegato A
Elenco formati attualmente consentiti dal sistema documentale BABEL attualmente in uso.

» "application/msword"

"application/pdf"

"application/pkcs7-mime"

"application/pkcs7-signature”

» "application/rtf"

* "application/vnd.ms-excel"

» "application/vnd.ms-powerpoint"

» "application/vnd.oasis.opendocument.presentation”

» "application/vnd.oasis.opendocument.spreadsheet”

» "application/vnd.oasis.opendocument.text”

» "application/vnd.openxmlformats-officedocument.presentationml.presentation”
» "application/vnd.openxmlformats-officedocument.spreadsheetml.sheet”

» "application/vnd.openxmlformats-officedocument.wordprocessingml.document”
» "application/xhtml+xml"

* "application/xml"

» "application/xml-dtd"

» "application/xslt+xml"

* "image/gif"
* "image/jpeg"
* "image/png"
* "imagel/tiff"

* "image/vnd.dwg"
"iImage/x-ms-bmp"
"message/rfc822"
"text/html"
"text/plain”
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Allegato B

Indicazioni per la fascicolazione
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PREMESSA

Il presente documento fornisce indicazioni operative per la fascicolazione documenti, con particolare
riferimento a:

« formazione del fascicolo digitale e/o cartaceo;

* repertorio dei fascicoli;

¢ ordinamento e tenuta dei fascicoli;

e chiusura dei fascicoli.

Ai fini del presente documento, si intendono:

e Documento archivistico (Record): Documento/i prodotti o ricevuti dall’azienda nell’esercizione
dell’attivita istituzionale e da essa organizzati e conservati. Un documento archivistico puo
contenere uno o pit documenti (ad esempio, in presenza di allegati) e pud presentarsi in
qualsiasi supporto e formato. Oltre al contenuto dei documenti, pud contenere informazioni
contestuali e, ove opportuno, in formazioni strutturali (ad esempio, informazioni che
descrivono i componenti del record). Una caratteristica chiave del record & che non puo essere
modificato.

¢ Documento sciolto (Document): Informazione o elemento registrati, suscettibili di essere
trattati come unita. Un documento sciolto (document) puo essere su supporto cartaceo,
magnetico, elettronico o microfilm. Pud essere costituito da una combinazione di testo, dati,
grafica, suoni, immagini in movimento o qualsiasi altra forma di informazione. Un unico
documento puo constare di uno o piu elementi di dati.

1. FASCICOLO

Tutti i documenti - ricevuti e/o prodotti (spediti o interni), indipendentemente dal supporto sul quale
vengono formati - devono essere classificati e riuniti in fascicoli. La fascicolazione, quindi, &
obbligatoria per tutti i documenti, anche per quelli non registrati nel sistema di protocollo
informatico.

Il fascicolo e I'insieme ordinato di documenti, riferiti in modo stabile ad uno stesso
affare/attivita/procedimento amministrativo o ad una sua fase, a una stessa materia, a una stessa
tipologia documentale, che si forma sempre nel corso delle attivita amministrative del soggetto, allo
scopo di riunire, a fini decisionali o informativi, tutti i documenti utili allo svolgimento di tali attivita.
Per esigenze di gestione pratica, derivanti dalla natura, dalla durata o anche dalla quantita dei
documenti da gestire, il fascicolo puo essere suddiviso in sottofascicoli e inserti.

Il fascicolo puo essere cartaceo, digitale o ibrido (in parte cartaceo e in parte digitale).

Il fascicolo digitale € una entita logica all’interno del sistema informatico di gestione documentale.
Il fascicolo cartaceo e un’entita al tempo stesso logica e fisica ed & costituito dalla tradizionale
carpetta su cui sono annotati I'oggetto/denominazione, il codice di classificazione e il numero del
fascicolo.
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Durante la fase transitoria di migrazione verso I'adozione delle tecnologie digitali da parte
dell’amministrazione e dei suoi interlocutori, € inevitabile la coesistenza di fascicoli cartacei,
elettronici e ibridi.

Il fascicolo digitale

Deve essere completo in tutte le sue parti ed elementi.

E’ un’entita logica formata da:
e dati di registrazione nel sistema di gestione documentale, che afferiscono al fascicolo;
* dati di classificazione e fascicolazione degli stessi;
* documenti informatici originali associati alle registrazioni;

Il fascicolo digitale, all’interno del nuovo sistema di gestione documentale, & identificato da:

* anno di apertura;

e numero progressivo del fascicolo;

* oggetto;

* classificazione.
Aprire un fascicolo digitale vuol dire creare una nuova entita logica e registrarla nel sistema
informatico di gestione documentale.
La chiusura del fascicolo digitale avviene, attraverso un’apposita funzionalita del sistema, dopo avere
registrato il documento conclusivo dell’affare/attivita/procedimento.

Il fascicolo cartaceo

Il fascicolo cartaceo deve contenere i documenti originali cartacei registrati in azienda.
Questo conterra documenti di carattere gestionale-strumentale, rilevanti ai fini dell’attivita
amministrativa dell’ente, non registrati nel sistema di protocollo informatico (note, appunti, ecc.).

Il fascicolo cartaceo deve riportare l'indice di classificazione dell'attivita a cui appartiene il fascicolo,
I'oggetto del fascicolo (ad esempio: "vendita dell'immobile situato in v.le A. Moro n. 52").

All'interno della carpetta saranno riposti tutti i documenti relativi all’affare/materia/procedimento cui
il fascicolo si riferisce secondo il criterio cronologico.

Il fascicolo ibrido

Il fascicolo ibrido & composto da documenti formati su supporto cartaceo (analogico) e su supporto
informatico (digitale). Cio dara origine a due unita di conservazione differenti (fascicolo cartaceo e in
quello digitale); I'unitarieta del fascicolo € garantita dal sistema informatico mediante gli elementi
identificativi del fascicolo (anno di creazione, titolo/classe. numero del fascicolo) e di esso fanno parte
I'insieme dei documenti originali cartacei e informatici, rispettivamente contenuti nel fascicolo
cartaceo e in quello digitale che si ricorda che dovrebbe essere sempre integrato di copia per
immagine dei documenti originali cartacei.

Nel sistema informatico di gestione documentale sara quindi possibile per ogni fascicolo:
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* visualizzare I'elenco di tutti i documenti registrati che ne fanno parte;
e visualizzare i documenti elettronici e le eventuali copie digitali di quelli cartacei.

2. REPERTORIO DEI FASCICOLI

Il repertorio dei fascicoli informatici € costituito da un elenco ordinato ed aggiornato dei fascicoli
aperti nell’attivita di gestione documentale. Il repertorio contiene:

e classificazione (fino al lll livello);

e oggetto dell’affare o del procedimento;

¢ nominativo del responsabile del fascicolo;

¢ articolazione aziendale di afferenza;

¢ numero del fascicolo;

e data di apertura e chiusura;

¢ elenco dei documenti contenuti

Il repertorio dei fascicoli informatici & unico per ed é gestito in forma automatica dal sistema di
gestione informatica dei documenti e vi si accede attraverso funzionalita di ricerca del sistema.

Nella modalita di gestione in formato cartaceo, il repertorio & rappresentato da registri, schedari, ecc.
conservati presso le diverse articolazioni.

3. CRITERI DI FASCICOLAZIONE

Il fascicolo si apre sull’'ultima foglia dell’albero del titolario di classificazione.
Il piano di fascicolazione fornisce principi coerenti per la sedimentazione della documentazione, che
consentano di creare un sistema documentario. | concetti di classificazione e fascicolazione sono
fortemente correlati in quanto la classificazione & una dichiarazione di contesto funzionale astratto
mentre la fascicolazione & una dichiarazione di contesto procedimentale (o di affare o di attivita)
concreto.
| fascicoli relativi ad attivita, affari o a procedimenti amministrativi si formano in stretta connessione
con il titolario di classificazione. Ogni documento contenuto nel fascicolo ne eredita la classificazione.
La fascicolazione deve sempre risultare in stretta connessione con la corrispondente voce di titolario
in modo che:

¢ sia funzionale alle esigenze di lavoro di chi produce i documenti e svolge le attivita

amministrative;

e permetta di selezionare e conservare in maniera efficiente la documentazione;

* eviti la ridondanza nella produzione/acquisizione di documenti originali e di copie.
Sulla base di tali principi & possibile in alcuni casi predefinire fascicoli specifici (ed eventuali
sottofascicoli e inserti), in altri individuare tipologie di fascicoli (per evento, progetto, prodotto, in
ordine cronologico, alfabetico, geografico, ecc.).
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| fascicoli possono essere organizzati secondo le seguenti tipologie principali :

e Procedimento: il fascicolo contiene tutta la documentazione che attiene al singolo
procedimento amministrativo. La chiusura del fascicolo coincide con I’adozione di un
provvedimento finale (delibera, determina, lettera).

e Attivita: & un fascicolo per la gestione dei documenti su base annuale, relativamente a una
determinata materia che non rappresenta un procedimento amministrativo.

* Affare: tipologia residuale che comprende tutto cido non & un procedimento o un’attivita.

e Persona fisica/giuridica: il fascicolo € denominato in relazione alla persona fisica o
giuridica cui si riferisce I'attivita trattata (ad esempio i fascicoli relativi a ferie, malattie, ecc.
e i fascicoli di fornitori, di enti, ecc.).

Infine, esistono fascicoli di “sistema” organizzati per tipologia di atto rappresentato (forma del
documento): il fascicolo e l'insieme ordinato di documenti sciolti raggruppati in base alla loro
tipologia o forma (ad esempio le determinazioni dirigenziali), secondo criteri predefiniti che ne
possono prevedere la chiusura periodica (trimestrale, annuale, ecc.).

Con riferimento all'indicazione dell’oggetto del fascicolo € necessario assumere denominazioni allo
stesso tempo chiare e sintetiche e mantenere inalterati nel tempo i criteri adottati in relazione a
fascicoli della medesima natura (ad esempio: “Interrogazione consiliare del sig. Rossi”,
“Interrogazione consiliare del sig. Bianchi”, ecc.) con particolare riguardo all’aspetto della normativa
sul trattamento dei dati personali.

4. ORDINAMENTO E TENUTA DEI FASCICOLI

Qualora uno stesso documento cartaceo o digitale, attenga a piu materie/affari, si procede come
segue. Nel primo caso (originale cartaceo) debbono essere prodotti pil esemplari del medesimo
documento che sara inserito nelle rispettive unita archivistiche logiche e fisiche. Nel secondo caso
(originale digitale) il documento dovra essere inserito nei diversi fascicoli di attinenza.

Nella creazione dei fascicoli occorre evitare sia la formazione di fascicoli troppo voluminosi sia la
moltiplicazione di fascicoli di modesta entita (contenenti uno o due documenti). Entrambe le ipotesi
risultano risultano molto impegnative sul piano pratico e poco utili ad esigenze di reperimento e di
gestione amministrativa dei documenti. Nel caso di fascicoli corposi si suggerisce dunque
I'articolazione in sottofascicoli, anche per le future operazioni di conservazione e scarto.

5. CHIUSURA DEI FASCICOLI E GESTIONE DELLA CONSERVA ZIONE

La durata del fascicolo e stabilita sulla base della natura dell’affare, dell’attivita o del procedimento
amministrativo trattato: il fascicolo puo essere chiuso o] all’esaurimento
dell’affare/attivita/procedimento o periodicamente (ad esempio su base annuale), oppure puo avere
natura permanente, compatibilmente, nel caso di fascicoli cartacei con aspetti di localizzazione e
movimentazione fisica (ad esempio i fascicoli del personale o di fornitori che hanno periodici rapporti
con I'ente).
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Se per il documento cartaceo I'avvio della conservazione coincide con il versamento nell’archivio di
deposito e da qui nell’archivio storico, per il documento informatico la procedura ha inizio con I'invio
nel sistema di conservazione, distinto da quello di gestione corrente. Il sistema di conservazione

digitale & costituito dalla fase di conservazione anticipata e successivamente da quella a lungo
termine.

La chiusura del fascicolo digitale

| documenti archivistici (Record) prodotti nel sistema informatico di gestione documentale, ivi
compresi i dati di fascicolazione, vengono inviati in conservazione in un momento immediatamente
successivo alla loro formazione; mentre i documenti sciolti (Document) saranno inviati in
conservazione soltanto al momento della chiusura di un fascicolo, se ritenuti rilevanti per I'azienda.

Chiudere un fascicolo digitale significa:
e inserire nel fascicolo il documento conclusivo dell'affare/attivita/procedimento;
* controllare la documentazione eliminando gli eventuali documenti di carattere gestionale-
strumentale ritenuti non rilevanti.

La chiusura attivera un processo suddiviso in due fasi governata dal responsabile del fascicolo:

e Prechiusura: nella prima fase, di durata complessiva di 30 giorni, il fascicolo &€ “congelato”. In
tale fase & precluso a chiunque, tranne che al responsabile, aggiungere documenti al fascicolo.
Durante questa fase il responsabile deve rivalutare il contenuto del fascicolo, al fine di
eliminare eventuali document non rilevanti oltre che definire i dati di conservazione a fini
storici (tempi di scarto, particolari caratteristiche di visibilita). Nei 30 giorni il responsabile puo
riaprire il fascicolo, permettendo cosi agli utenti di continuare afascicolare ulteriori documenti.

e Chiusura: Nella seconda fase, che avverra alla scadenza dei 30 giorni, il fascicolo viene chiuso
definitivamente dal sistema ed inviato in conservazione. Da questo decorre il tempo ai fini
dello scarto oppure dell’accesso da parte dei soggetti eventualmenter legittimati (es. studiosi,
storici). Eventuali necessita di implementare documenti in un fascicolo chiuso dovranno essere

necessariamente gestite con I'apertura di un nuovo fascicolo collegato al precedente.

Al termine della processo il fascicolo rimane consultabile in una specifica sezione dedicata ai
fascicoli archiviati.

La chiusura del fascicolo cartaceo

Chiudere un fascicolo cartaceo significa:
* inserire nella carpetta il documento cartaceo originale conclusivo
dell'affare/attivita/procedimento o riportare eventuali riferimenti (es. frontespizio)
dell’originale digitale;
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controllare che tutta la documentazione all'interno della carpetta abbia il medesimo codice di
classificazione e sia in ordine cronologico; tale ordine non si riferisce ovviamente ai documenti
allegati, che devono restare collegati ciascuno al proprio documento di riferimento;

eliminare i duplicati contenuti all'interno della carpetta e gli eventuali documenti di carattere
gestionale-strumentale ritenuti non rilevanti.
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Allegato C

ELENCO CASELLE DI POSTA ELETTRONIC ACERTIFICATA-PEC ATTIVE

Nome Casella
AUSLdiParma@pec.ausl.pr.it

AAGG ausl pr@pec.ausl.pr.it
serv_veterinario parma@pec.ausl.pr.it
serv_veterinario fidenza@pec.ausl.pr.it
serv_veterinario langhirano@pec.ausl.pr.it
serv_veterinario borgotaro@pec.ausl.pr.it
serv_ipub fidenza@pec.ausl.pr.it
serv_ipub parma@pec.ausl.pr.it
serv_ipub_langhirano@pec.ausl.pr.it
serv_ipub borgotaro@pec.ausl.pr.it
serv_med lav fidenza@pec.ausl.pr.it
serv_med lav_parma@pec.ausl.pr.it
serv_med lav_borgotaro@pec.ausl.pr.it
serv_med lav langhirano@pec.ausl.pr.it
SIAN_ausldiparma@pec.ausl.pr.it
UOIA@pec.ausl.pr.it

distretto di parma@pec.ausl.pr.it
distretto di fidenza@pec.ausl.pr.it
distretto di borgotaro@pec.ausl.pr.it
distretto di langhirano@pec.ausl.pr.it
dip_salute mentale@pec.ausl.pr.it

dip curepr parma@pec.ausl.pr.it

dip curepr fidenza@pec.ausl.pr.it

dip curepr borgotaro@pec.ausl.pr.it

dip _curepr langhirano@pec.ausl.pr.it
serv_risorse eco finanziarie@pec.ausl.pr.it
serv_risorse_umane@pec.ausl.pr.it
serv_econ logistica rit@pec.ausl.pr.it
serv_attivita tecnico@pec.ausl.pr.it
serv_conv_medici@pec.ausl.pr.it
serv_prev_prot aziendale@pec.ausl.pr.it
ufficio_comunicazione@pec.ausl.pr.it
formazione@pec.ausl.pr.it

direzione amministrativa@pec.ausl.pr.it
direzione sanitaria@pec.ausl.pr.it

coord prov prest socio sanit@pec.ausl.pr.it

controllo_gestione@pec.ausl.pr.it
direzione sanitaria borgotaro@pec.ausl.pr.it

direzione sanitaria_fidenza@pec.ausl.pr.it
farmaceutica aziendale@pec.ausl.pr.it
sanitapubblica@pec.ausl.pr.it
suapborgotaro@pec.ausl.pr.it
suapfidenza@pec.ausl.pr.it
suaplanghirano@pec.ausl.pr.it
suapparma@pec.ausl.pr.it
medicinalegale@pec.ausl.pr.it
marina.milli@pec.ausl.pr.it
farmaceutica territoriale@pec.ausl.pr.it
mobilitasanitaria@pec.ausl.pr.it
direzione generale@pec.ausl.pr.it
sicer.controlli@pec.ausl.pr.it

fatture servizi asl@pec.ausl.pr.it
fatture beni asl@pec.ausl.pr.it
pediatriacomunitaparma@pec.ausl.pr.it
puntobianco@pec.ausl.pr.it
affarilegali@pec.ausl.pr.it
affarilegali2@pec.ausl.pr.it

contenzioso ass-respprof@pec.ausl.pr.it
ufficio_concorsi@ausl.pr.it
direzionepresidioaziendale@pec.ausl.pr.it

Descrizione Casella

Casella PEI AUSL di Parma

Affari Generali AUSL di Parma

Servizio veterinario Distretto di Parma

Servizio veterinario Distretto di Fidenza
Servizio Veterinario Distretto Sud-Est

Servizio Veterinario Distretto di Borgotaro
Igiene Pubblica Distretto di Fidenza

Igiene Pubblica Distretto di Parma

Igiene Pubblica Distretto di Sud-Est

Igiene Pubblica Distretto di Borgotaro
Medicina del Lavoro Distretto di Fidenza
Medicina del Lavoro Distretto di Parma
Medicina del Lavoro Distretto Borgotaro
Medicina del Lavoro Distretto Sud-Est

Igiene Alimentare e Nutrizione AUSL di Parma
Unita Sicurezza Impiantistica AUSL di Parma
Distretto di Parma Citta

Distretto di Fidenza

Distretto di Borgotaro

Distretto Sud Est Langhirano

Dipartimento di Salute Mentale AUSL di Parma
Dipartimento Cure Primarie Distretto di Parma
Dipartimento Cure Primarie Distretto di Fidenza

Dipartimento Cure Primarie Distretto di Borgotaro

Dipartimento Cure Primarie Distretto Sud-Est

Servizio Risorse Economico Finanziarie AUSL di Parma

Servizio Risorse Umane AUSL di Parma
Servizio Economato Logistica RIT AUSL di Parma
Servizio Attivita Tecniche AUSL di Parma
Servizio Convenzioni Medici AUSL di Parma
Servizio Prevenzione Protezione AUSL di Parma
Ufficio Comunicazione AUSL di Parma

Ufficio Formazione AUSL di Parma

Direzione Amministrativa AUSL di Parma
Direzione Sanitaria AUSL di Parma
Coordinamento Servizi Sociali AUSL di Parma
Controllo di Gestione

Direzione Sanitaria Borgotaro

Direzione Sanitaria Fidenza

Farmaceutica Aziendale

Dipartimento di Sanita Pubblica

Sportello Unico Attivita Produttive Borgotaro
Sportello Unico Attivita Produttive Fidenza
Sportello Unico Attivita Produttive Langhirano
Sportello Unico Attivita Produttive Parma
Medicina Legale

Marina Milli

Farmaceutica Territoriale

Mobilita Sanitaria

Direzione Genrale

Controlli SICER

Fatture Servizi

Fatture Beni

Pediatra di Comunita Parma

Punto Bianco

Affari legali

Affarli Legali 2

Ufficio Contenzioso Assicurazioni e Responsabilita Professionale

Ufficio Concorsi
Direzione Presidio Aziendale

748-35


PDFMERGE
748-35


Allegato D

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

Titolo 01 - Area Istituzionale, Amministrativa, Tecnica e di Staff

Classe [Sottoclasse|Descrizione
01 00 Attivita di direzione generale, amministrativa e affari istituzionali
01 01 Normativa
01 02 Atto aziendale, indirizzi e obiettivi dell'ente, atti di organizzazione
01 03 Regolamenti e procedure aziendali
01 04 Direttore Generale, Amministrativo e Sanitario
01 05 Organi e organismi
01 06 Rapporti istituzionali
Protocolli di intesa, accordi di programma e altri accordi/convenzioni con aziende e
01 07 enti pubblici e privati
01 08 Rappresentanza aziendale
01 09 Ispezioni ministeriali e regionali
01 10 Rapporti con Magistratura e altri soggetti inquirenti
01 11 Rapporti con enti, aziende pubbliche e associazioni di volontariato
01 12 Piani e programmi aziendali, valutazione e controllo
01 13 Prevenzione e protezione aziendale e attivitd del medico competente
01 14 Trasparenza e anticorruzione
01 15 Attivita di comunicazione e di rapporti con l'utenza
02 00 Attivita di direzione sanitaria
02 01 Programmazione, organizzazione sanitaria e governo clinicc
02 02 Risk Management
02 03 Ricerca, innovazione, studi e sperimentazioni cliniche
Sistema Qualita, accreditamento e controllo strutture sanitarie esterne e interne -
02 05 indagini e ispezioni
02 06 Acquisto e controllo prestazioni sanitarie
02 07 Flussi informativi e mobilita sanitaria
02 08 SIT
03 00 Attivita di direzione socio sanitaria
03 01 Direttore delle Attivita Socio Sanitarie
03 02 Programmazione e organizzazione attivita socio sanitarie
03 03 Flussi informativi
04 00 Affari generali
04 01 Servizi di protocollo e trasmissione dei documenti (PEI PEC)
04 02 Gestione atti deliberativi aziendali e determinazioni dirigenzial
04 03 Repertoriazione atti
04 04 Flussi documentali e conservazione
04 05 Servizio postale
05 00 Attivita giuridico legale assicurativa
05 01 Contenzioso
05 02 Pareri e attivita tecnico-legali
05 03 Attivitd medico-legali inerenti la gestione del rischio clinico e del biodiritto
05 04 Accesso agli atti
05 05 Tutela privacy
05 06 Gestione sinistri/eventi di danno
05 07 Affidamento, stipula, gestione polizze e brokeraggio assicurativo
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06 00 Risorse umane
06 01 Disposizioni normative e contrattuali per la gestione del rapporto di lavoro
06 02 Dotazione organica
06 03 Procedure di reclutamento personale dipendente
06 04 Assunzioni, cessazioni e trasferimenti
06 05 Gestione giuridica del rapporto di lavoro
06 06 Incarichi, valutazioni e verifiche
06 07 Trattamento economico
06 08 Trattamento previdenziale
06 09 Personale non strutturato
06 10 Libera professione intramuraria
06 11 Rapporti convenzionali assistenza primaria, Medicina dei Servizi
06 12 Rapporti convenzionali continuita assistenziale ed emergenza territoriale
06 13 Rapporti convenzionali assistenza pediatrica
Rapporti convenzionali assistenza specialistica ambulatoriale, veterinari e altre
06 14 professionalita
06 15 Relazioni sindacali
07 00 Formazione - provider ECM
07 01 Piano attivita formativa, provvedimenti e rapporti con altri servizi aziendali
07 02 Gestione progetti formativi aziendali, interaziendali e regionali
07 03 Gestione docenti e fornitori esterni
07 04 Formazione esterna
07 05 Flussi informativi e documentali
07 06 Formazione al lavoro
08 00 Risorse patrimoniali e approvvigionamenti
08 01 Programmazione di forniture, servizi e lavori
08 02 Rapporti con organismi di controllo, vigilanza e coordinamento
08 03 Albi fornitori (forniture, servizi e lavori)
08 04 Approvvigionamento e gestione beni mobili
08 05 Comodati beni mobili
08 06 Donazioni beni mobili
08 07 Approvvigionamento e gestione servizi non sanitari
08 08 Approvvigionamento servizi socio assistenziali
08 09 Approvvigionamento servizi riabilitativi salute mentale
08 10 Patrimonio immobiliare
08 11 Donazioni beni immobiliari
08 12 Utenze
08 13 Inventario
09 00 Risorse finanziarie e gestione contabile
09 01 Bilancio d'esercizio
09 02 Bilancio (pluriennale) e bilancio economico preventivo
09 03 Gestione liquidatoria
09 04 Finanziamenti dallo Stato
09 05 Finanziamenti dalla Regione
09 06 Altri finanziamenti in essere
09 07 Mutui
09 08 Tesoreria
09 09 Entrate
09 10 Uscite
09 11 Gestione fiscale e tributaria
09 12 Cassa economale
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Titolo 02 - Area Sanitaria e Socio Sanitaria Territoriale

Classe | Sottoclasse [Descrizione

01 00 Assistenza sanitaria territoriale

01 01 Assistenza sanitaria primaria - medicina generale

01 02 Assistenza sanitaria primaria - pediatri di libera scelta

01 03 Assistenza sanitaria primaria - medicina specialistica

01 04 Assistenza sanitaria primaria - continuita assistenziale e guardia medica turistica

01 05 Sportello unico

01 06 Case della salute

01 07 Salute donna

01 08 Screening

01 09 Assistenza riabilitativa

01 10 Assistenza protesica e integrativa

01 11 Assistenza domiciliare

01 12 Assistenza penitenziaria

01 13 Malattie rare

02 00 Assistenza socio sanitaria

02 01 Fondo Regionale Non Autosufficienza (FRNA) - anziani

02 02 Fondo Nazionale Non Autosufficienza (FNA) - anziani

02 03 Rapporti con SAA e UVG

02 04 Strutture accreditate - anziani

02 05 Fondo Regionale Non Autosufficienza (FRNA) - disabili

02 06 Fondo Nazionale Non Autosufficienza (FNA) - disabili

02 07 Strutture accreditate - disabili

02 08 Attivita riabilitative disabili

02 09 Gestione percorsi disabili

02 10 Tutele - minori

02 11 Gravi patologie - minori

02 12 Disabilita - minori

02 13 Immigrati e profughi

02 14 Giovani

02 15 LDV - violenza

03 00 Salute mentale, neuropsichiatria infanzia/adolescenza e dipendenze patologiche

03 01 Regolamenti, disposizioni organizzative e procedure

03 02 Flussi informativi

Contratti/ Convenzioni con enti,istituzioni, strutture private accreditate ed altri operatori

03 03 sociali/ economici

03 04 Gestione percorsi utenti

03 05 UVM (Unita di Valutazione Multidisciplinare)

04 00 Assistenza farmaceutica

04 01 Note e Registri AIFA

04 02 Attivita di vigilanza e controllo

04 03 Farmacovigilanza

04 04 Dispositivovigilanza

04 05 Commissioni

04 06 Erogazione farmaci e dispositivi medici

04 07 Ritiro farmaci e dispositivi medici

04 08 Ricettari e timbri medici

04 09 Rapporti farmacie convenzionate

04 10 Spesa farmaceutica
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Titolo 03 - Area Ospedaliera

Classe | Sottoclasse [Descrizione
01 00 Direzione di PO aziendale e direzioni mediche di ospedale
01 01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali
01 02 Rapporti con l'autorita giudiziaria
01 03 Igiene ospedaliera
01 04 Autorizzazioni sanitarie e pratiche extra ospedaliere
01 05 Elezioni politiche e amministrative
02 00 Emergenza e 118
02 01 Attivitd emergenza-urgenza
02 02 Trasporti sanitari
02 03 Protezione Civile e piani di emergenza
03 00 Assistenza ospedaliera
03 01 Attivita ambulatoriale e diagnostica
03 02 Attivita di degenza
03 03 Gestione sale operatorie
03 04 Gestione organizzativa PS e punto di primo intervento ospedaliero
03 05 Asistenza sanitaria stranieri
04 00 Attivita immuno-trasfusionale
04 01 Gestione emoteche
04 02 Rapporti con il Servizio Trasfusionale (in AOUPR)
05 00 Attivita di trapianto/espianto
05 01 Aspetti procedurali ed organizzativi
05 02 Donazioni e prelievi
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Titolo 04 - Area Sanita Pubblica

Classe | Sottoclasse [Descrizione
01 00 Programmazione e attivita di direzione
01 01 Pianificazione e gestione qualita
01 02 Sistema informativo, informatico, flussi e reportistica
01 03 Epidemiologia
01 04 Commissione Autorizzazione Strutture Sanitarie
01 05 Commissione Autorizzazione Strutture Socio Assistenziali/ Minori
01 06 Altre commissioni Sanita Pubblica (gas tossici, radiazioni ionizzanti...
02 00 Ilgiene pubblica
02 01 Igiene del territorio e ambiente costruito
02 02 Vaccinazioni e malattie infettive
02 03 Medicina legale
02 04 Medicina dello sport
03 00 Prevenzione e sicurezza negli ambienti di lavoro
03 01 Medicina del lavoro
03 02 Sicurezza negli ambienti di lavoro
03 03 Impiantistica e antinfortunistica
04 00 Sanita pubblica veterinaria
04 01 Sanita animale e anagrafe zootecnica (Area A)
04 02 Igiene degli alimenti di origine animale (Area B)
04 03 Alimentazione animale e farmaco sorveglianza (Area C)
05 00 lgiene, alimenti e nutrizione
05 01 Igiene e sicurezza alimenti
05 02 Ispettorato micologico
05 03 Nutrizione
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reeeeeess SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
T teee s EMILIA-ROMAGNA

«ess9essss Azienda Unita Sanitaria Locale di Parma
Regione Emilia Romagna

AZIENDA UNITA' SANITARIA LOCALE DI PARMA

Strada del Quartiere n. 2/a — Parma

* * * % *

VERBALE DELLE DELIBERAZIONI
DEL DIRETTORE GENERALE

Deliberazione assunta il 19/02/2014 N.91

Proposta n. 17639
Ufficio/Servizio proponente: Servizio Affari Generali, Accordi e Convenzioni

OGGETTO

APPROVAZIONE DELLO SCHEMA DI CONVENZIONE PER LO SVOLGIMENTO DELLA
FUNZIONE DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E SUA SOTTOSCRIZIONE CON
L'ISTITUTO PER | BENI ARTISTICI, CULTURALI E NATURALI DELLA REGIONE EMILIA
ROMAGNA (IBACN).

Il giorno 19/02/2014 alle ore 17:30 nella sede dell’Azienda Unita Sanitaria Locale di Parma -
Strada del Quartiere n.2/a — Parma, il Direttore Generale, sentiti il Direttore Amministrativo e il Direttore
Sanitario , ha adottato I'atto in oggetto specificato.
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OGGETTO: APPROVAZIONE DELLO SCHEMA DI CONVENZIONE PER LO
SVOLGIMENTO DELLA FUNZIONE DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICI E SUA SOTTOSCRIZIONE CON L ISTITUTO PER I BENI ARTISTICI,
CULTURALI E NATURALI DELLA REGIONE EMILIA ROMAGNA (IBACN).

IL DIRETTORE GENERALE

VISTI:
— il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i., recante il “Codice dell'Amministrazione
Digitale” e le relative regole tecniche;
— il Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i., recante il “Codice dei beni culturali e
del paesaggio”

VISTA in particolare la legge regionale 24 ottobre 2013, n. 17, che modifica la legge regionale
dell’Emilia-Romagna 24 maggio 2004, n. 11 (recante “Sviluppo regionale della societa
dell’informazione™), ¢ la legge regionale 10 aprile 1995, n. 29 (recante “Riordinamento dell'lstituto
dei Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna”).

PREMESSO che:
I’art. 43 del Codice dell’Amministrazione Digitale stabilisce che: “I documenti informatici,
di cui e prescritta la conservazione per legge o regolamento,(...) sono conservati in modo
permanente con modalita digitali, nel rispetto delle regole tecniche stabilite ai sensi dell’
articolo 717;

— la legge regionale dell’Emilia-Romagna 24 maggio 2004, n. 11 e s.m.i. (recante “Sviluppo
regionale della societa dell’informazione), cosi come modificata per ultima dalla legge
regionale 24 ottobre 2013, n. 17, stabilisce all’art. 2, comma 4bis, che: “La Regione, anche
in collaborazione con le altre pubbliche amministrazioni interessate, favorisce altresi lo
sviluppo integrato della conservazione digitale dei documenti informatici e, nel rispetto dei
principi di efficacia, efficienza ed economicita, svolge le funzioni di archiviazione e
conservazione digitale dei documenti informatici secondo quanto disposto dall’articolo 2,
comma 1, lettera f bis) della legge regionale 10 aprile 1995, n. 29 (Riordinamento
dell’Istituto dei beni artistici, culturali e naturali della Regione Emilia-Romagna”;

— ai sensi della legge regionale dell’Emilia-Romagna 10 aprile 1995, n. 29, cosi come
modificata per ultima dalla legge regionale 24 ottobre 2013, n. 17, I’Istituto per i Beni
Artistici, Culturali ¢ Naturali della Regione Emilia-Romagna (IBACN) svolge “le funzioni
di archiviazione e conservazione digitale dei documenti informatici anche a rilevanza
fiscale, con le modalita previste dalle disposizioni vigenti, prodotti o ricevuti dalla Regione
e dagli altri soggetti di cui all'articolo 19, comma 5, lettera a) della legge regionale 24
maggio 2004, n. 11 nonché, mediante apposita convenzione, dei documenti informatici
prodotti o ricevuti dai soggetti di cui all'articolo 19, comma 5, lettera b) della medesima
legge e da altri soggetti pubblici”

— con deliberazione della Giunta della Regione Emilia-Romagna n. 877/2009 del 22 giugno
2009 si ¢ provveduto all’articolazione della struttura organizzativa deputata alla
realizzazione delle attivita di archiviazione e conservazione, in attuazione del citato articolo
di legge;

— sono state affidate pertanto all’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione
Emilia-Romagna, nell’ambito della riorganizzazione del patrimonio documentale regionale
(secondo quanto previsto dal Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i., recante il
“Codice dei beni culturali e del paesaggio”, in tema di obblighi di protezione e
conservazione degli archivi e dei documenti e di fruizione e valorizzazione dei beni
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culturali), la cura dell’archiviazione e conservazione dei documenti informatici prodotti
dalla Regione e degli altri soggetti di cui all'articolo 9 comma 5 della legge regionale 24
maggio 2004, n. 11;

— ¢ stata conseguentemente istituita presso I’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali
della Regione Emilia-Romagna una struttura dirigenziale a livello di Servizio denominata
“Polo archivistico regionale”, la cui declaratoria ¢ descritta in Allegato A, parte integrante e
sostanziale della deliberazione di Giunta della Regione Emilia-Romagna n. 877/2009 sopra
citata;

— 1 soggetti di cui all'articolo 19 comma 5 della legge regionale dell’Emilia-Romagna 24
maggio 2004, n. 11, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale 24 ottobre 2013,
n. 17, sono cosi individuati: lettera a) la Regione, gli enti e gli organismi regionali, le loro
associazioni e consorzi, quali le agenzie, le aziende e gli istituti, anche autonomi, nonché gli
enti e le aziende del Servizio sanitario regionale, ed inoltre gli organismi di diritto pubblico
e le societa strumentali partecipate in misura totalitaria o maggioritaria dai soggetti di cui
alla presente lettera; lettera b) gli Enti locali, i loro enti e organismi, le loro associazioni,
unioni e consorzi, quali le aziende e gli istituti, anche autonomi, le istituzioni, gli organismi
di diritto pubblico e le societa strumentali partecipate in misura totalitaria o maggioritaria
da tali soggetti, ed inoltre gli istituti di istruzione scolastica e universitaria presenti e
operanti nel territorio regionale;

— ai sensi dell'articolo 16 comma 3 della legge regionale dell’Emilia-Romagna 24 maggio
2004, n. 11, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale 24 ottobre 2013, n. 17, i
soggetti di cui all'articolo 19 comma 5 lettera a) sono obbligati ad utilizzare le funzioni di
archiviazione e conservazione digitale dei documenti informatici svolte dall'lBACN secondo
quanto disposto dall'articolo 2 comma 1 lettera f bis) della legge regionale n. 29 del 2005;

— ai sensi dell'articolo 16 comma 4 della legge regionale dell’Emilia-Romagna 24 maggio
2004, n. 11, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale 24 ottobre 2013, n. 17, i
soggetti di cui all'articolo 19 comma 5 lettera b) hanno la facolta di utilizzare le funzioni di
cui al comma 3 sopracitato;

— il Consiglio Direttivo dell'TBACN, con delibera n. 33 del 23 settembre 2013, verificata e
resa esecutiva dalla Delibera della Giunta della Regione Emilia-Romagna n. 1526 del 28
ottobre 2013, ha approvato un nuovo schema di convenzione e ha deliberato di dare atto che
i servizi di conservazione dei documenti informatici erogati dall'TBACN, tramite ParER, a
favore degli Enti che hanno sottoscritto la precedente Convenzione continueranno de facto a
essere erogati a favore dei medesimi nelle more della procedura di perfezionamento della
sottoscrizione della nuova Convenzione;

DATO ATTO che:

— in data 18.11.2011 ¢ stata sottoscritta con I’Istituto per i1 Beni Artistici, Culturali e Naturali
della Regione Emilia-Romagna una convenzione per la conservazione dei documenti
informatici con scadenza fissata, ai sensi dell’art. 9 della medesima Convenzione, al 31
dicembre 2013;

— stante il permanere delle necessita e delle condizioni di cui alla citata convenzione, ¢
necessario dare continuita ai servizi di conservazione gia attivati in base alla medesima;

— 1'Azienda USL di Parma rientra, ai sensi della legge regionale dell’Emilia-Romagna 24
maggio 2004, n. 11, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale 24 ottobre 2013,
n. 17, tra i soggetti obbligati ad utilizzare le funzioni di archiviazione e conservazione
digitale dei documenti informatici svolte dall'IBACN

RILEVATO che:
— Dlstituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna ha
sottoscritto, in data 11 maggio 2010, un Accordo di collaborazione con la Soprintendenza
Archivistica per I’Emilia-Romagna, avente ad oggetto la semplificazione, ai sensi dell’art.
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24 del Decreto Legislativo n. 42/2004 e s.m.i., dell’iter autorizzatorio previsto in materia di
archivi pubblici dall’art. 21, comma 1, lettera ) del medesimo Decreto in riferimento agli
Enti produttori che sottoscriveranno la Convenzione prevista dall'art. 2 comma 1 lettera f)
bis della legge regionale n. 29/1995, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale
n. 17/2013;

— tale Accordo stabiliva espressamente all’art. 5 (rubricato “Durata e decorrenza
dell’Accordo”) che: “il presente Accordo ha validita dalla data della sottoscrizione sino al
31 dicembre 2013 e potra, alla scadenza, essere prorogato alle medesime condizioni per un
periodo di uguale durata, oltre che modificato o integrato con atto scritto delle Parti
contraenti’;

— ¢ stata pertanto disposta con deliberazione di Consiglio Direttivo dell’Istituto per i Beni
Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna n. 33 del 23 settembre 2013 Ia
proroga dell’Accordo di collaborazione siglato con la Soprintendenza Archivistica per
I’Emilia-Romagna per il coordinamento delle attivita in tema di conservazione dei
documenti informatici per un periodo di uguale durata, pertanto fino al 31 dicembre 2016,
conformemente a quanto stabilito dall’art. 5 dell’ Accordo medesimo;

CONSIDERATO che:

— ai sensi dell'articolo 15 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i. “le pubbliche
Amministrazioni possono sempre concludere tra loro accordi per disciplinare lo svolgimento
in collaborazione di attivita di interesse comune’;

— ciascuna delle Parti contraenti ritiene percio utile disciplinare le relazioni reciprocamente
intercorrenti in un quadro coordinato e coerente di rapporti interistituzionali, assicurando la
necessaria semplificazione della relativa attivita e 1’ottimale perseguimento dei reciproci
compiti istituzionali anche nei rapporti con gli Enti produttori;

— ¢ pertanto interesse dell'Azienda USL di Parma continuare ad avvalersi dell’Istituto per 1
Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna per la conservazione
digitale dei documenti, quale soggetto in grado di fornire idonee garanzie di sicurezza ed
efficacia e che dispone della strumentazione tecnica necessaria e di personale adeguato allo
scopo, stipulando apposita convenzione ai sensi dell’art. 2, comma 1, lettera f bis, della

legge regionale n. 29/1995, cosi come modificata per ultima dalla legge regionale n.
17/2013;

RITENUTO pertanto di procedere all’approvazione dello schema di Convenzione con IBACN,
allegato al presente atto quale parte integrante e sostanziale (All.1) al fine di dare continuita al
servizio di conservazione, delegando alla sottoscrizione della convenzione, in forma digitale, il
Direttore Amministrativo;

PRESO ATTO che le parti salienti della convenzione sono:

» il mantenimento della titolarita ¢ della proprieta dei documenti depositati in capo all’Ente
produttore;

» l’erogazione dei servizi di conservazione sostitutiva sulla base di un apposito Disciplinare
Tecnico Specifico;

» garanzia della restituzione, in ogni momento, dei documenti trasferiti e conservati presso
ParER;

» supporto di ParER nella redazione degli strumenti di gestione archivistica e formazione del
personale addetto al protocollo informatizzato ed ai flussi documentali;

» conservazione a lungo termine dei documenti informatici;

» gratuitd del servizio fornito senza alcun onere aggiuntivo per I’intera durata della
convenzione;

» scadenza della convenzione fissata al 31 dicembre 2033;
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» titolarita del trattamento dati personali e sensibili in capo all’Ente produttore, con IBACN
designato quale Responsabile esterno del trattamento e tenuto alle istruzioni impartite
dall’Ente produttore;

» responsabilita della conservazione dei documenti informatici in capo al responsabile della
conservazione dell’Ente produttore;

» possibilita di recesso dalla convenzione con preavviso di 90 giorni;

» competenza, in caso di controversie, del Foro di Bologna

SU PROPOSTA del Direttore del Servizio Affari Generali, Accordi e Convenzioni;

ACQUISITI i pareri favorevoli del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario;

DELIBERA

1. di approvare per i motivi gia esposti e che si richiamano integralmente, lo schema di
Convenzione con I’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-
Romagna per lo svolgimento della funzione di conservazione dei documenti informatici,
allegato al presente atto quale parte integrante e sostanziale (All.1);

2. di affidare pertanto la conservazione dei propri documenti informatici, nel rispetto delle
norme di legge e delle specifiche tecniche, all’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e
Naturali della Regione Emilia-Romagna, individuandolo come Responsabile della
conservazione dei documenti trasferiti in base alla presente Convenzione;

3. di dare atto che alla sottoscrizione della Convenzione di cui al precedente punto 1)
provvedera in forma digitale il Direttore Amministrativo;

4. di stabilire che la durata della Convenzione che si approva con il presente atto ¢ fissata, in
considerazione della particolare tipologia di servizi erogati, fino al 31 dicembre 2033, ai
sensi dell’art. 9 della Convenzione medesima (rubricato “Decorrenza e durata della
convenzione”), fermo restando quanto previsto in materia di recesso dal successivo art. 10;

5. di precisare che I’esecuzione della presente Convenzione non comporta oneri economici a
carico dell’Azienda USL di Parma;

6. di dare atto, infine, che i servizi di conservazione dei documenti informatici gia erogati
dall’IBACN continueranno de facto a essere erogati a favore dell’Azienda USL di Parma.,
nelle more della procedura di perfezionamento della Convenzione per lo svolgimento della
funzione di conservazione dei documenti informatici, che si approva con il presente atto;

7. di trasmettere copia della presente deliberazione al Direttore del Servizio Risorse
Informatiche e telematiche.
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ALLEGATO ALLA DELIBERA N. 91 DEL 19/02/2014
Allegato 1)

CONVENZIONE PER LO SVOLGIMENTO DELLA FUNZIONE DI CONSERVAZIONE
DEI DOCUMENTI INFORMATICI

tra
1 — l'Azienda Unita Sanitaria Locale di Parma (di seguito denominato Ente produttore), in persona del
Direttore Ammministrativo, Dott.ssa Elena Saccenti, domiciliata per la carica in Parma, Strada del Quartiere
n.2/A, la quale interviene nel presente atto in forza della delibera n............................, esecutiva ai

sensi di legge, con la quale si ¢ altresi approvata la presente Convenzione;
e

2 — I’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna (di seguito
anche denominato piu brevemente “IBACN”), in persona del Direttore Alessandro Zucchini,
domiciliato per la sua carica in Bologna, via Galliera 21, il quale interviene nel presente atto in

forza della Deliberazione del Consiglio Direttivo n. 33 del 23/09/2013, esecutiva ai sensi di legge;

PREMESSO CHE

in data.18/11/2011 ¢ stata sottoscritta tra le Parti una convenzione per la conservazione dei

documenti informatici con scadenza al 31 dicembre 2013 ;

e permangono le necessita e le condizioni di cui alla citata convenzione;

e ¢ necessario dare continuitd ai servizi di conservazione attivati in base alla citata
convenzione;

e alla luce della progressiva digitalizzazione dell’attivita amministrativa vi ¢ interesse ad
assicurare alle pubbliche amministrazioni del territorio sistemi sicuri e giuridicamente validi
per conservare documenti digitali, nonché supporto tecnico archivistico di varia natura per la
gestione dei documenti informatici;

¢ Ja Giunta della Regione Emilia-Romagna ha approvato, con delibera n. 601 del 28 aprile

2008, il “Programma operativo 2008 al Piano telematico dell’Emilia-Romagna 2007-2009,

in attuazione delle “Linee guida per la predisposizione del Piano Telematico dell’ Emilia-

Romagna - PITER (2007-2009), ai sensi dell’art. 6 della legge regionale n. 11 del 24
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maggio 20047, approvate con delibera dell’Assemblea legislativa regionale n. 111 del 2
maggio 2007, in cui si prevede tra le linee di intervento una specifica iniziativa dedicata alla
gestione documentale, nell'ambito della quale ¢ compresa la realizzazione del Polo
Archivistico della Regione Emilia-Romagna (PARER), che si propone di conservare in un
sistema sicuro ed evoluto il patrimonio documentale degli enti dell'intero territorio
regionale, nel pieno rispetto della normativa vigente e degli standard proposti a livello
internazionale;

la Giunta della Regione Emilia-Romagna ha approvato, con delibera n. 529 del 6 maggio
2013, il “Programma operativo 2013” al Piano telematico dell’Emilia-Romagna 2011-2013,
in attuazione delle “Linee guida per il Piano telematico dell'Emilia-Romagna 2011-2013: un
nuovo paradigma di innovazione ai sensi dell'articolo 6 della legge regionale n. 11 del
2004 approvate con delibera dell’ Assemblea legislativa regionale n. 52 del 27 luglio 2011,
in cui si prevede tra le linee di intervento, in continuita con i risultati dei precedenti Piani
Telematici, I’archiviazione e la conservazione digitale

la legge regionale dell’Emilia-Romagna 24 maggio 2004, n. 11 e s.m.i. (recante “Sviluppo
regionale della societa dell’informazione”) ha stabilito all’art. 2, comma 4bis, che: “La
Regione, anche in collaborazione con le altre pubbliche amministrazioni interessate,
favorisce altresi lo sviluppo integrato della conservazione digitale dei documenti informatici
e, nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita, svolge le funzioni di
archiviazione e conservazione digitale dei documenti informatici secondo quanto disposto
dall’articolo 2, comma 1, lettera f bis) della legge regionale 10 aprile 1995, n. 29
(Riordinamento dell’Istituto dei beni artistici, culturali e naturali della Regione Emilia-
Romagna’;

ai sensi della legge regionale dell’Emilia-Romagna n. 29/1995, cosi come modificata per
ultima dalla legge regionale n. 17/2013, I’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali
della Regione Emilia-Romagna svolge la funzione di “archiviazione e conservazione
digitale dei documenti informatici anche a rilevanza fiscale, con le modalita previste dalle
disposizioni vigenti, prodotti o ricevuti dalla Regione e dagli altri soggetti di cui all'articolo
19, comma 5, lettera a) della legge regionale 24 maggio 2004, n. 11 nonche, mediante
apposita convenzione, dei documenti informatici prodotti o ricevuti dai soggetti di cui
all'articolo 19, comma 5, lettera b) della medesima legge e da altri soggetti pubblici’;

la Regione Emilia-Romagna, con delibera di Giunta n. 877 del 22 giugno 2009 ha attivato il
Servizio Polo Archivistico Regionale dell’Emilia-Romagna (di seguito denominato piu
brevemente “ParER”) presso 'IBACN e ha autorizzato I'IBACN a costituire il Servizio
Polo Archivistico Regionale della Regione Emilia-Romagna con la responsabilita dello
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svolgimento dei processi di conservazione sostitutiva e di riversamento sostitutivo dei
documenti informatici della Regione e degli altri Enti convenzionati e il compito di
promuovere l'adesione degli Enti del sistema regionale al Polo archivistico regionale e di
supportare 1'azione dei responsabili del protocollo informatico presso gli Enti produttori per
la messa a punto degli strumenti archivistici, organizzativi e software per le esigenze di
produzione e conservazione dei documenti digitali, anche per I'adeguamento al sistema di
conservazione digitale;

ai sensi del successivo art. 43 del Codice dell’Amministrazione Digitale: “I documenti
informatici, di cui é prescritta la conservazione per legge o regolamento,(...) sono
conservati in modo permanente con modalita digitali, nel rispetto delle regole tecniche
stabilite ai sensi dell’ articolo 717;

la deliberazione di Consiglio Direttivo dell’IBACN n. 29 adottata in data 8 luglio 2013,
esecutiva ai sensi di legge, ha approvato la Convenzione Operativa tra ’IBACN, I’ Agenzia
per I’'Italia Digitale e I’Archivio Centrale dello Stato per la definizione di un modello
nazionale di riferimento per la realizzazione di Poli conservativi;

in virtt di quanto stabilito nella sopraindicata Convenzione Operativa, finalizzata alla
definizione di un modello tecnologico e organizzativo per la conservazione, 1’archiviazione
e I’accesso ai documenti amministrativi informatici, e ogni altro oggetto digitale, prodotti
dalle Pubbliche Amministrazioni, in grado di garantire nel tempo 1’integrita, la provenienza
e la reperibilita dei documenti stessi e 1’economicita dell’azione amministrativa, 1’ Archivio
Centrale dello Stato e I’Agenzia per I’Italia Digitale hanno manifestato la volonta di
avvalersi dell’esperienza dell’IBACN, maturata nel Polo Archivistico Regionale, per
sperimentare le procedure e le modalita operative da quest’ultimo adottate, ai fini della
definizione del suddetto modello;

I’IBACN ha provveduto a inviare all’ Agenzia per I’Italia Digitale — con comunicazione prot.
1B/2012/5149 del 21 dicembre 2012, successivamente integrata con comunicazione prot.
IB/2012/5161 di pari data - istanza di accreditamento, ai sensi della circolare 29 dicembre
2011 n. 59, come soggetto pubblico che svolge attivita di conservazione dei documenti
informatici, conformemente a quanto previsto dall’art. 44-bis del Codice
dell’ Amministrazione Digitale;

L’Ente produttore ¢ da tempo impegnato nella progressiva digitalizzazione dei documenti e
intende organizzare in modo efficace e a lungo termine la loro conservazione, ma ritiene non
economico dotarsi autonomamente delle complesse strutture per una conservazione a lungo

termine dei documenti informatici;
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e ai sensi dell'art. 15 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. “le pubbliche Amministrazioni
possono sempre concludere tra loro accordi per disciplinare lo svolgimento in
collaborazione di attivita di interesse comune”;

e ¢ pertanto interesse dell’Ente produttore avvalersi, per la conservazione digitale dei
documenti informatici e di altri oggetti digitali, di ParER, quale soggetto in grado di fornire
idonee garanzie di sicurezza ed efficacia e che dispone della strumentazione tecnica
necessaria e di personale adeguato allo scopo, stipulando apposita convenzione ai sensi

dell’art. 2, comma 1, lettera f-bis, della legge regionale n. 29/1995 e s.m.i.;

Visto il Codice dell’Amministrazione Digitale, approvato con Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n.
82 e successive modificazioni e le relative regole tecniche;

Visto I’Accordo per il coordinamento delle attivita in tema di conservazione dei documenti
informatici sottoscritto fra la Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna (MIBACT) e
I’IBACN in data 11 maggio 2010 e successivamente prorogato ¢ aggiornato con atto scritto delle

parti, che approva il presente schema di Convenzione;

si conviene e si stipula quanto segue:

CAPO1
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
(Oggetto della convenzione)

1. L’Ente produttore affida all’IBACN la conservazione dei propri documenti informatici e
delle loro aggregazioni documentali informatiche con i metadati a essi associati.

2. Lattivita di conservazione svolta dal’IBACN si ispira ai principi indicati dall’art. 29 del
Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i., recante il “Codice dei beni culturali e
del paesaggio”, di coerente, coordinata e programmata attivitd di studio, prevenzione, ¢
manutenzione, e si ritiene in grado di soddisfare gli obblighi in capo all’Ente produttore di
conservazione sostitutiva di documenti informatici e in prospettiva di conservazione e
ordinamento dell’archivio nella sua organicita.

3. L’IBACN, nel rispetto delle norme di legge, ¢ individuato come responsabile della
conservazione degli oggetti informatici trasferiti in base alla presente Convenzione.

4. L’Ente produttore puo inoltre affidare allIBACN altri oggetti informatici, frutto di attivita di

digitalizzazione.

748349


PDFMERGE
91-9

PDFMERGE
748-49


Art. 2
(Finalita)
1. Lapresente Convenzione ha le seguenti finalita:

- creare le condizioni giuridico-organizzative per la conservazione dei documenti
informatici con le loro aggregazioni e metadati, nel rispetto delle finalita istituzionali
degli Enti;

- garantire economicita, efficienza ed efficacia alla funzione di conservazione dei
documenti informatici con le loro aggregazioni e metadati;

- garantire una elevata qualita nella fornitura del servizio anche a favore di eventuali
utenti esterni per l'esercizio del diritto di accesso ai sensi della disciplina sull’accesso
ai documenti amministrativi e del Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196 e
s.m.i., recante il “Codice in materia di protezione dei dati personali” o, in futuro, per

ricerche storiche.

CAPOII
FUNZIONAMENTO E RESPONSABILITA
Art. 3
(Obblighi delle Parti)

1. L’IBACN, tramite il ParER, si impegna alla conservazione dei documenti trasferiti e ne
assume la funzione di responsabile della conservazione ai sensi della normativa vigente,
garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo per 1 sistemi di
conservazione.

2. L’Ente produttore si impegna a depositare i documenti informatici e le loro aggregazioni
nei modi e nelle forme definite dall’TBACN, tramite il ParER, garantendone 1’autenticita e
I’integrita nelle fasi di produzione e di archiviazione corrente, effettuata nel rispetto delle
norme sulla produzione e sui sistemi di gestione dei documenti informatici. In particolare,
garantisce che il trasferimento dei documenti informatici venga realizzato utilizzando
formati compatibili con la funzione di conservazione e rispondenti a quanto previsto dalla
normativa vigente.

3. L’Ente produttore si impegna a depositare e mantenere aggiornati, nei modi e nelle
forme definite dall’IBACN, tramite il ParER, gli strumenti di ricerca e gestione archivistica
elaborati a supporto della formazione dei documenti e della tenuta degli archivi.

4. L’Ente produttore mantiene la titolarita e la proprieta dei documenti depositati.
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Entrambi gli Enti dichiarano che le attivita previste dalla presente Convenzione saranno
effettuate nel rispetto dei principi di tutela da parte dello Stato dei beni archivistici come
beni culturali e nel rispetto di quanto stabilito dal MIBACT.

Il responsabile della conservazione ¢ individuato nella figura del responsabile della

conservazione del ParER.

Art. 4
(Servizi offerti)
I servizi offerti dall'IBACN tramite il ParER riguardano la conservazione digitale, la
restituzione per la consultazione o ’esibizione dei documenti a fini di accesso o per scopi

storici, la consulenza e il supporto tecnico-archivistico.

I servizi di conservazione digitale e di restituzione dei documenti a fini di accesso e ricerca,
saranno erogati in base al Manuale di conservazione - redatto dal ParER e verificato dalla
Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna per quanto concerne il rispetto della
normativa sulla tutela degli archivi e dei singoli documenti come beni culturali - e sulla base
delle specifiche tecniche contenute nel Disciplinare Tecnico concordato tra le Parti sulla
base di uno schema generale definito in collaborazione con la Soprintendenza Archivistica

per ’Emilia-Romagna.

Il Disciplinare Tecnico definisce le specifiche operative e le modalitd di descrizione e di
versamento nel sistema di conservazione digitale delle tipologie di documenti oggetto di
conservazione. E’ redatto a cura dei referenti e responsabili di riferimento delle Parti per
I’erogazione dei servizi per le diverse tipologie di documenti, indicati in esso. E’ formato da
specifiche parti relative alle diverse tipologie di documenti oggetto di conservazione. Potra
essere aggiornato in caso di modifiche nelle modalita di erogazione dei servizi, anche a

seguito di eventuali modifiche normative.

Viene garantita la restituzione in ogni momento dei documenti trasferiti € conservati presso
il ParER e delle relative evidenze informatiche che comprovano la corretta conservazione
degli stessi, fornendo gli elementi necessari per valutare 1’autenticita e la validita giuridica

degli stessi.

L’IBACN, tramite il ParER, si impegna ad adeguare il servizio di conservazione alle future

modifiche normative.

Il servizio di conservazione ¢ finalizzato alla conservazione dei documenti informatici e
delle loro aggregazioni documentali con i metadati a essi associati, garantendo il

mantenimento nel tempo delle caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita,
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reperibilita, accessibilita, riproducibilita e intelligibilita all’interno del contesto proprio di
produzione e archiviazione e preservando il vincolo originario per mantenere 1’archivio

nella sua organicita.

L’IBACN, tramite il ParER, garantisce la gestione e 1’accesso agli oggetti conservati
secondo le norme vigenti in tema di tutela dei beni culturali e dei dati personali, garantendo
I’effettiva attuazione di eventuali procedure di selezione e scarto predisposte dall’Ente

produttore e approvate dalla Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna.

Nella prospettiva della costituzione e accrescimento, nei tempi e nei modi previsti dalla
normativa, dell’archivio storico dell’Ente produttore, I'IBACN, tramite il ParER,
provvedera — sulla base di specifico progetto da concordare con I’Ente produttore € con la
Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna — all’inventariazione del patrimonio
documentario digitale conservato, prevedendo gli opportuni collegamenti logici e descrittivi

tra documentazione informatica e documentazione cartacea.

L’IBACN, tramite il ParER, in accordo con la Soprintendenza Archivistica per 1’Emilia-
Romagna, su richiesta dell’Ente produttore, provvedera a erogare servizi di supporto

tecnico-archivistico strettamente correlati ai servizi di conservazione quali:

a) supporto nella redazione e nell’applicazione degli strumenti di gestione archivistica

(titolario, massimario di scarto, manuale di gestione, piano di conservazione);

b) consulenza per la re-ingegnerizzazione dei sistemi di gestione degli archivi correnti

(flussi documentali, modalita di comunicazione, diritti di accesso e di visibilita, ecc.);
¢) supporto nell’ordinamento e descrizione degli archivi;

d) formazione/addestramento archivistico dei responsabili del Protocollo informatico, dei
flussi documentali e degli archivi, nonché degli operatori tecnici in relazione alle attivita

connesse ai servizi forniti dal ParER;

e) supporto tecnico informatico sui formati digitali e I’utilizzo della firma digitale.

Art. 5
(Accesso ai documenti conservati presso il ParER)
L’accesso ai documenti conservati presso il ParER avviene con i medesimi tempi e modalita
previsti per i documenti conservati presso 1’Ente produttore, che mantiene la responsabilita
del procedimento ai sensi del regolamento adottato per 1’accesso ai documenti

amministrativi e delle norme sull’accesso vigenti nel tempo.
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Qualora la domanda di accesso venga presentata al ParER, quest’ultimo provvedera a
trasmetterla immediatamente all’Ente produttore. Il ParER ¢ tenuto a fornire la propria
collaborazione, se necessario, per il pieno rispetto dei tempi e delle modalita di accesso
previste dalle norme.

Il ParER, qualora venga richiesto dall’Ente produttore, puo consentire direttamente 1’accesso
a documenti soggetti a obblighi di pubblicazione, nel rispetto della normativa vigente.
Possono essere stipulati appositi accordi operativi fra i responsabili delle Parti della presente
Convenzione per definire con maggior dettaglio modalita e obblighi reciproci, in particolare
per quanto riguarda I’eventuale produzione di copie conformi cartacee, nel rispetto del
principio per cui la copia conforme cartacea viene effettuata, se richiesta, dal soggetto che

stampa il documento cartaceo traendolo dall’originale informatico.

CAPO 11
RAPPORTI TRA SOGGETTI CONVENZIONATI

Art. 6
(Strumenti di consultazione e controllo)
1. Il ParER consente all’Ente produttore 1’accesso ai propri sistemi per verificare il corretto
svolgimento dell’attivita di conservazione e per consultare ed eventualmente estrarre i
documenti depositati e le prove di conservazione, secondo le modalita indicate nel Manuale di
conservazione.
2. L’Ente produttore concorda con il ParER i nominativi e le funzioni del personale abilitato
allo svolgimento della funzione di cui al comma 1.
3. Il ParER consente alla Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna 1’accesso ai
propri sistemi per rendere possibile e operativo lo svolgimento della funzione di vigilanza e
tutela prevista dalla legge ed effettuare le opportune verifiche sul corretto svolgimento

dell’attivita di conservazione.

Art. 7
(Oneri a carico delle Parti)
1. T servizi oggetto della presente Convenzione sono erogati dall’IBACN, tramite il ParER,
gratuitamente all’Ente produttore.
2. Non sono previsti altri oneri a carico delle Parti per il periodo di durata della presente

Convenzione.
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Art. 8

(Trattamento dei dati personali)
Conformemente a quanto stabilito dall’art. 44, comma 1-bis, del Codice
dell’ Amministrazione digitale, il sistema di conservazione dei documenti informatici ¢
gestito da un responsabile che opera d’intesa con il responsabile del trattamento dei dati
personali di cui all’articolo 29 del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, e, ove
previsto, con il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi di cui all’articolo 61 del Decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, nella definizione e gestione delle
attivita di rispettiva competenza.
L’Ente produttore ¢ titolare del trattamento dei dati personali contenuti nei documenti dallo
stesso prodotti. Al fine di consentire 1’erogazione dei servizi di cui al precedente art. 4,
I’Ente produttore nomina 'IBACN quale responsabile esterno del trattamento dei dati
personali necessari all’esecuzione della presente Convenzione e al compimento degli atti
conseguenti.
L’IBACN accetta e si impegna, nel trattamento dei suddetti dati, ad attenersi alle istruzioni e
a svolgere 1 compiti indicati dall’Ente produttore nell’ Allegato A alla presente Convenzione,
di cui costituisce parte integrante e sostanziale.
Alla scadenza della presente Convenzione, nell’ipotesi di recesso di una delle Parti ovvero al
termine, per qualsivoglia causa, di validita della stessa Convenzione, la designazione a

responsabile esterno del trattamento dei dati personali decade automaticamente.

Art. 9
(Decorrenza e durata della convenzione)
La scadenza della presente Convenzione ¢ fissata al 31 dicembre 2033, fermo restando

quanto previsto per le date di effettiva attivazione dei servizi al successivo comma.

Le date di effettiva attivazione dei servizi di conservazione delle diverse tipologie di
documenti informatici sono definite dai referenti e responsabili di riferimento delle Parti di

cui all’art. 4, comma 3 e sono indicate nelle specifiche parti del Disciplinare Tecnico.

Art. 10

(Recesso)
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E’ sempre possibile il recesso dalla presente Convenzione su richiesta di una della Parti,
informata la Soprintendenza Archivistica per I’Emilia-Romagna.

Il recesso avra effetto decorsi 90 giorni dalla comunicazione. In tal caso, 'IBACN, tramite il
ParER, ¢ tenuto a riversare i documenti conservati, con i metadati a essi associati e le
eventuali aggregazioni documentali informatiche con tutte le prove dei processi di
conservazione nel sistema indicato dall’Ente produttore, secondo modalita e tempi indicati
nel Disciplinare Tecnico.

Nel caso di recesso da parte dell’IBACN, il ParER ¢ tenuto al mantenimento nel proprio
sistema di conservazione dei documenti conservati, con i metadati a essi associati e le
eventuali aggregazioni documentali informatiche con tutte le prove dei processi di
conservazione fino alla comunicazione da parte dell’Ente produttore dell’effettiva messa a
disposizione del sistema di conservazione in cui effettuare il riversamento di cui al
precedente comma.

In caso di recesso, I'IBACN tramite il ParER provvedera solo al termine del riversamento e
solo dopo le opportune verifiche - effettuate da entrambe le Parti e svolte di concerto tra le
stesse - di corretto svolgimento del riversamento stesso, all’eliminazione dal proprio sistema

di conservazione di tutti gli oggetti riversati e di tutti gli elementi riferiti all’Ente produttore.

Art. 11

(Interpretazione ed esecuzione della Convenzione)

Per le eventuali controversie concernenti 1’interpretazione o 1’esecuzione della presente
Convenzione, I’esclusiva competenza ¢ quella del Foro di Bologna. E’ espressamente

escluso 1l ricorso all’arbitrato.

CAPO 1V
DISPOSIZIONI FINALI
Art. 12
(Disposizioni di rinvio)
Per quanto non previsto nella presente Convenzione, potra rinviarsi alle norme del codice
civile applicabili e alle specifiche normative vigenti nelle materie oggetto della
Convenzione.
Eventuali modifiche o deroghe alla Convenzione potranno essere apportate dall'Ente
produttore e dall’IBACN soltanto con atti aventi le medesime formalita della medesima

Convenzione.
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Art. 13
(Esenzioni per bollo e registrazione)
1. Per tali adempimenti, si osserveranno le norme di cui al D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 642,

allegato B, articolo 16, e al D.P.R. 26 aprile 1986, n. 131.

L’Ente produttore

Azienda USL di Parma

I1 Direttore Amministrativo
Dott.ssa Elena Saccenti

(firmato digitalmente)

L’Istituto per i Beni Artistici, Culturali e Naturali della Regione Emilia-Romagna
Il Direttore

(firmato digitalmente)
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Allegato A

Oggetto: istruzioni e individuazione dei compiti ai quali deve attenersi il responsabile
esterno al trattamento di dati personali.

L'IBACN, in qualita di responsabile esterno del trattamento di dati personali per conto dell'Ente
produttore, ai sensi dell’art. 8 della presente Convenzione, si impegna ad attenersi alle istruzioni
impartite dal titolare e svolgere i compiti previsti dal Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196 ¢
s.m.i., recante il “Codice in materia di protezione dei dati personali”. In particolare, 'IBACN si
impegna a:

a) adempiere I’incarico attribuito adottando idonee e preventive misure di sicurezza, con particolare
riferimento a quanto stabilito dal D. Lgs. n. 196/2003 e dall’ Allegato B del D. Lgs. n. 196/2003;

b) dare riscontro oralmente, anche tramite propri incaricati, alle richieste dell’interessato di cui ai
commi 1 e 2 dell’art. 7 del D. Lgs. n. 196/2003, con le modalita indicate nell’art. 9 del suddetto
decreto;

¢) trasmettere, con la massima tempestivita, le istanze dell’interessato per 1’esercizio dei diritti di
cui agli artt. 7 e ss. del D. Lgs. n. 196/2003, che necessitino di riscontro scritto, all’Ente
produttore per consentire allo stesso di dare riscontro all’interessato nei termini stabiliti dal
suddetto decreto; di fornire inoltre all’Ente produttore la massima assistenza, necessaria per
soddisfare tali richieste, nell’ambito dell’incarico affidatogli;

d) individuare gli incaricati del trattamento dei dati personali, comunicare i relativi nominativi
all’Ente produttore nel caso in cui quest’ultimo ne faccia richiesta, nonché fornire agli stessi
incaricati istruzioni per il corretto trattamento dei dati;

e) sovrintendere e vigilare sull’attivita degli incaricati e sull’attuazione delle istruzioni impartite,
nonché, in generale, sul rispetto della normativa in materia di tutela dei dati personali,
provvedendo personalmente alla formazione degli incaricati medesimi in materia di protezione
dei dati personali;

f) consentire al Titolare, dandogli piena collaborazione, verifiche periodiche tramite il responsabile
dell'Ente produttore delle operazioni di trattamento dei dati personali e, limitatamente ai casi in
cui il trattamento dei dati avvenga con I'utilizzo di strumenti informatici, tramite
I’ Amministratore di sistema dell'Ente produttore;

g) attestare, qualora I’incarico affidato ricomprenda 1’adozione di misure minime di sicurezza e su
specifica richiesta dell’Ente produttore, la conformita degli interventi alle disposizioni di cui alla
misura 25 dell’Allegato B del D. Lgs. n. 196/2003 e trasmettere tale attestazione all’Ente
produttore richiedente;

h) garantire altresi tutte le misure e gli accorgimenti prescritti al Titolare dei trattamenti effettuati
con strumenti elettronici relativamente alle attribuzioni delle funzioni di amministratore di
sistema (conformemente a quanto previsto dal provvedimento del Garante sulla Privacy del 27
novembre 2008) e rendere disponibile all’Ente Produttore, in qualsiasi momento, su espressa
richiesta del medesimo, 1’elenco degli Amministratori di sistema che accedono a informazioni di
titolarita dell’Ente Produttore, gestiti dall'lBACN tramite il Servizio Polo Archivistico
Regionale.
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1. Premessa

La Scrivania Virtuale (BABEL) & un cruscotto di monitoraggio delle applicazioni, atto a presentare
all'utente, in modo ordinato, le attivita e le notifiche che lo riguardano o lo coinvolgono,
guidandolo nelle operazioni.

Tramite Babel I'utente avra sott'occhio notifiche, documentazione ed in generale attivita a lui
assegnate dalle applicazioni raggruppate nella Scrivania Virtuale; scelta poi |'attivita da eseguire,
Babel avviera l'applicativo in grado di espletarla.

Le applicazioni ad oggi coinvolte sono:

1. PICO,
2. DETE,
3. DELI,
4. GEDI,
5. Myaliseo (per la gestione del cartellino del dipendente)

a. Autenticazione

L’accesso all’ambiente di lavoro & preceduto dalla richiesta di autenticazione dell’utente, che si
realizza tramite I'inserimento di username e password di LDAP (come posta elettronica e
internet).

® na.
L I
. @sce

siessess: SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

taesssesl EMILIA-ROMAGNA

[ & X ]
1il1%8 1.1  Azienda Unita Sanitaria Locale di Bologna

R

[ XX
[ X X1

Babel - Login

Username | |

Password | |

introduci il tuo Username e Password per accedere al sistema, oppure
clicca qui per torpare alla pagina iniziale

Servizio di Single Sign On non attive. Per accedere inserisci le
credenziali LDAP
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Effettuato il login, si accede alla Scrivania Virtuale. Tale ambiente di lavoro permette all’utente di
visualizzare le attivita che necessitano di un suo intervento, con la possibilita di eseguire le varie
operazioni legate ad esse, o di accedere ad applicazioni specifiche. Di seguito la visione d’insieme

della Scrivania Virtuale.

2. Interfaccia di Ingresso

Effettuato il login viene visualizzata I'interfaccia di ingresso.
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La parte sinistra ¢ il punto di ingresso dell'applicativo Scrivania Virtuale (Babel) e si presenta
suddivisa in tre sezioni:

E

contiene I'elenco degli applicativi, PICO, GEDI e DETE, che possono assegnare attivita. E il
punto di partenza per eseguire le attivita assegnate (Attivita) oppure per visualizzare le
attivita di cui non si & direttamente coinvolti (Notifiche);

Attivita
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I~ Gestione PEC
AW

contiene il client di posta elettronica certificata;

—

dedicata alla gestione dei Documenti.

Nella parte superiore della scrivania si visualizza la Rubrica

BABEL Rubrica

Rubrica

La funzione Rubrica consente di visualizzare i contatti della rubrica aziendale e personale (per il
dettaglio vedi manuale Rubrica).

La parte centrale é la sezione Dettaglio della scrivania e riporta il dettaglio di quanto selezionato
nella parte sinistra. Ad esempio I'elenco delle attivita come dettaglio della sezione Attivita,
piuttosto che I'elenco delle e-mail per la sezione Gestione PEC.

La parte destra riporta i seguenti tool:

j Instant Messaging . &
Calendario nstantvessagng [ Eae————
4 Febuan,2013 r |
wik Mo Tu We Th Fr Sa Su Zirconi Erminio
28 29 30 31 1 2 3 Pastore Gigi

4 5 6 7 8 910 Fiesoli Claudio

11 12 13 14 15 16 17 — -
18 19 20 21 22 23 24 Anastasi Giosue
25 26 27 28 1 2 3 Olivieri Paolo

4 5 6 7 8 910 De Marco Giuseppe

DO00O00
X X X X XXX

Calendario Messaggistica Istantanea (al Note

momento non attivo)
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3. Attivita

Sezione, con struttura ad albero, che mostra di default, la sezione “Tutte” espansa:

o
ef

Tukte
App Prosenienss Dggelin Data Drivions Aiora
L} 4
B Oy P Fegbobven e S0 189: gget o oot DL Bose i Agrend Al
] ; 15 ;
= P i AP m.e. OLEmEE: Agqermadnenis mnaie P .:;"_L-'.’h:.l WP Akt v
L —

E possibile espandere le altre sezioni, My ALISEO, PICO, GEDI, DETE, con un click sul “@-accanto al
nome della sezione scelta.

a. Attivita My Aliseo

Scrivania

~Iz- My ALISED
; L pccedi
~EPICO

(& GEDI

-1 DETE

b. Attivita PICO

Cij= Attivita
=

(3= Tutte
- PICO
DL Attivits
;----Notiﬁche
.. Storico
-Elenco Document
%----Nuovo Protocollo in entrata

H ‘- Muovo Protocollo in usdta
-7 GEDI
(@ DETE
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c. Attivita GEDI

Attivita

&k Tutke
-3 GEDI
o Btivies
- Notifiche
i - Storico
- DETE

d. Attivita DETE

IE'E' Attivita

1 Tutte
~{E-PICO
-2 DETE
- Bttivits
- Matifiche
-Starica
“Elenca Determine

Nella sezione Attivita & contenuto I'elenco delle applicazioni abilitate ad inserire attivita nella
Scrivania Virtuale ( Babel ).
Gli applicativi ad oggi attivi sono:

* PICO per la gestione di Protocollazione

e GEDI, per la gestione dei documenti

e DETE, per la gestione delle determinazioni aziendali

* MyAliseo per la gestione del cartellino del dipendente

E’ tuttavia previsto I'inserimento dell'applicativo DELI adibito alla gestione delle Delibere.

Scendendo di livello nell'albero vengono elencati 3 diverse voci previste dall'applicativo:

« Attivita: elenco di tutte le attivita da svolgere;
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« Notifiche: insieme di segnalazioni rivolte all’'utente di cui non si richiedono attivita da
svolgere;
« Storico: elenco delle attivita Archiviate perché completate.

Le attivita sono suddivise a seconda dell’applicazione che le genera: di protocollazione in PICO, di
gestione documenti in GEDI. Sono invece raggruppate in “Tutte” indipendentemente dalla
tipologia

4. Attivita da svolgere

Selezionando Attivita nella parte centrale della sezione Dettaglio della Scrivania, vengono
elencate le attivita che I'applicativo chiede all'utente di svolgere:

5 el i L b =L Il LB VL L BULUTH i

g | '-'I - E N PR vl st e e b L k e ELLLOE e L

- i o e b T A TP A ST T iy aidl il e

W dwarny wre PR PO St rrinamen ST ST s
§ s 4

. [
|

per ogni attivita in elenco viene indicato:

« Priorita che pu0 essere assegnata all'attivita per meglio organizzare il lavoro e puo essere:

.‘J .

o normale ,

Ia

o media ,
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o alta

Il cambio della priorita & possibile con un click sull’icona della bandierina (nelle immagini sopra
riportata) fino alla sezione dello stato desiderato. La priorita & puramente indicativa e non
vincolante.

Applicazione: tipologia applicazione: PICO, GEDI, DETE;

Da: indica l'utente che ha generato |'azione;

Oggetto: argomento dell’attivita o della notifica (ad es. oggetto di una determinazione,
protocollo in entrata/uscita, ecc);

Data: data di arrivo nell’elenco delle attivita;

Descrizione: tipologia specifica dell'attivita: ad esempio, Bozza in ingresso, Bozza in uscita, ecc
Azione : indica I'azione possibile per eseguire |'attivita richiesta,ad esempio Esegui, Avvia,
Visto, ecc.;

Nota . —_J: e possibile assegnare una nota personale all'attivita;
Scadenza: e possibile assegnare una data di scadenza all'attivita per meglio organizzare il
lavoro . La scadenza & puramente indicativa e non vincolante.

Quando e presente un documento, legato all’attivita, il testo dell’ “Oggetto” € evidenziato in
colore rosso ed e un link che mostrata I’'anteprima del documento ad essa associato:
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i
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Le Funzioni possibili, visibili nella parte superiore della sezione Dettaglio della Scrivania sono:

©

Aggiorna

. e “Aggiorna”: per effettuare il refresh dell'elenco sottostante;
Apri

. “Apri” presente in PICO, DETE e MyAliseo; utilizzato:

v in PICO per visualizzare “Elenco Documenti” oppure per “Avviare un nuovo
protocollo in entrata o in uscita”

10
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' Elenco Documenti

Muoyo Protocalla in Uscita

W nNuovo Protocollo in Entrata

v in DETE per visualizzare I’’Elenco determine” oppure per “Avviare una Nuova
determina”

>

Elenco Determine

Muoya Determina

e Ricercare Attivita: tramite testo dell’oggetto oppure tramite data ; la ricerca filtra a
seconda della sezione in cui si sta ricercando (Attivita, Notifiche, Storico)

Ricerca e
Dal * Al 18

5. Notifiche

Selezionando Notifiche nel ramo protocollo dell'albero, nella parte centrale della sezione
Dettaglio della Scrivania, vengono elencate le Notifiche inviate all'utente dall'applicativo, cioe
segnalazioni rivolte all'utente che non richiedono attivita da svolgere. L'elenco notifiche contiene i
medesimi campi dell'elenco attivita.

11
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Ferghara - =
Tuta: Matifiche
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Anche per le notifiche, selezionandone una in elenco, nella parte inferiore della sezione Dettaglio
della Scrivania, viene mostrata, se disponibile, una anteprima del documento ad essa associato.

Nella parte centrale della scrivania si visualizza il dettaglio della notifica:

Fiex Loz Silamn MODOOOTLITLY: prova coorsra STERT T nerasiays ecolare vwisrmem parsrsins: s JILOLEGIY Mok sy spr
Ll InforrsdIC  apcrorvsitoem waid orw Frete i ol 000 35004
Takrnerea
] IDCSEE N EOEER G e b D] e O ST L HLOLA0 O S L
" Inievanie
TaEs Bade™
Descrizione

:indica la tipologia della notifica (generazione di un protocollo in uscita di cui si &
attori, segnalazione di errore di invio PEC, ...)

Apri

: link da cui e possibile aprire il documento e visualizzare il dettaglio

: icona identificativa della notifica; selezionando la & appare I'avviso di presa visione della
notifica che sara spostata nello storico:

i

Conferma

i f.?) Prendendo visione della natifica, verra spostata nello storico
5]

| ok || Annula |

a. Eliminazione massiva delle notifiche
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Per eliminazione massiva delle notifiche si intende lo spostamento complessivo delle notifiche ricevute
sulla scrivania virtuale nello storico.

Posizionarsi sul ramo “notifiche” dell’applicazione interessata (vedi immagine seguente: “notifiche” in
“PICO"):

Scrivania

- Tutte
|~ My ALISED
“PICO
Akt
%----Nutiﬁche
%----Stu:uriu:u:u

: urnenti
- Muova Protocolla in Uscita

“-Muova Protocalla in Entrata
& GEDI
~{#-DETE
{5 DELT

Selezionando la funzione “Elimina tutte”, le notifiche si sposteranno complessivamente nella
sezione “storico”:

e s w - ; L |
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o Pl o - E p—
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Il sistema avvisa I'utente di quante notifiche saranno spostate; selezionare OK
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Conferma

a_"r_?) Stai eliminando 51 notifiche, queste saranno spostate nello storico

]
| (8] I Anhulla

4
FMP—FWFTMWWTW(I

La scrivania si svuota e il sistema conferma che I'operazione & andata a buon fine:

Notifiche Oggetto Data Descrizione Azione  mittente destinatari
-

Messaggio

lﬂ Sono state eliminate 51 notifiche su 51,
i

]

Tale funzione attualmente é possibile effettuarla per applicazione (in PICO, DETE o DELI)

6. Storico

Selezionando Storico nel ramo protocollo dell'albero (PICO), nella parte centrale della sezione
Dettaglio della Scrivania, vengono elencate le attivita Archiviate a seguito dell'esecuzione a
completamento delle stesse:
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per ogni attivita in elenco ne viene indicato:

+ Oggetto: oggetto del documento da protocollare;
« Descrizione: tipologia dell'attivita;

» Del: data di inserimento dell'attivita in elenco;

« Svoltail: data di completamento dell'attivita.

= . . PN
. note personali relative all’attivita

» Vedi Documento: link di collegamento al documento per aprirlo.

A

L =10y = -1 ]

dptreenm

T
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ol Lo o e ol

bl e

w0 el |
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FEtdie |
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Manuale Operativo
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1eeesst SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
stees--. EMILIA-ROMAGNA it dedle Scienze Meurologsthe
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Premessa

Pico ¢ il gestore del processo di Protocollazione dei Documenti sia in Entrata che in Uscita. Tale processo
coinvolge pil attori che dovranno eseguire differenti azioni, in funzione del ruolo assunto all'interno del
processo ed allo stato raggiunto dallo stesso.

L’accesso a Pico & possibile attraverso I'applicativo di Scrivania Virtuale Babel. Tramite Babel sara possibile
iniziare un nuovo processo di protocollazione o espletare I'attivita di competenza nel percorso di
protocollazione gia avviato: durante il percorso di protocollazione, procedendo in sequenza, Pico proporra
ad ogni attore di completare la propria attivita, al fine di procedere nell'iter di protocollazione.

1. Nuovo Protocollo

In Babel dall'albero delle attivita di PICO, nell'interfaccia di ingresso della Scrivania Virtuale &
possibile avviare un'attivita di protocollazione in entrata o in uscita

Attivita

& Tutte

= PICOD
Attivita
Motifiche
Storico

MNuava Protacollo in Entrata

Muovo Protocollo in Uscita
{# GEDI
& DETE
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E' possibile attivare un'attivita di protocollazione anche dalla sezione di “Elenco documenti “ in
“Miei Documenti” cliccando “Nuovo documento”.

Elenco Documenti

E Scrivi il testo da cercare - :._ ) r” Q
v | e A corca RO picarica
documento = =

Avanzata

| s O, 2013-283 07/02/2013 |risposta
2013-275 06/02/2013 [Documento senza oggetto]
A 2013-272 06/02/2013 |prove ubload

Si apre un pop up in cui & possibile scegliere se avviare un'attivita di protocollazione in entrata o in
uscita. Scegliere una la funzione desiderata per procedere.

Pagina Di Benvenuto Eg
Huovo Protocollo Nuovo Protocollo in
in Entrata Uscita
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2. Registrazione di un Protocollo in entrata

Selezionata la funzione di “Nuovo Protocollo in entrata” si apre l'interfaccia di registrazione del
protocollo:

e PrETEE A A
il Didet A Rl @AY
]
Srn—
ol e L] |
— = b ol
Al "
siiami b weoblls L

a. Parte sinistra interfaccia

Dalla parte sinistra dell'interfaccia (aperta di default nella sezione "Dati del Documento"), &
possibile inserire/modificare 1'0Oggetto del documento da protocollare, inserire il Mittente, i
Destinatari ed i dati di Archivio; aprendo invece la sezione "riepilogo", € possibile ripercorrere il
percorso fin qui effettuato dal Documento da protocollare (che inizialmente sara ovviamente
vuoto)

Oggetto
In questa sezione occorre inserire I'oggetto del documento da protocollare

Dati del documento || Cronologia

Oggetto

prova
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Mittente
@ Mittente ]
Mitternte hd
Tipo || Mezzo
Da[% D &rrivio

Dati Protocollo Esterno

[0 gy =Ty} del

Protocollato Da  Uoc Sistemi Informativi E Telecomunicazioni

Mittente protocollo in Entrata

Tipo Esterno e R . .
, Ma puo essere inserito

Il mittente & generalmente un utente Esterno

anche un interno.

In ogni caso & possibile ricercarlo inserendo almeno 3 lettere del testo dal campo Mittente oppure
Rubrica

come detto sopra ricercandolo tra i contatti in rubrica . In caso di contatto non trovato

€ necessario registrarlo nella Rubrica.

Una volta trovato ed inserito il Mittente, selezionare il mezzo con cui il documento da protocollare
e pervenuto. Appare di default il mezzo “PEC” ma & possibile cambiarlo tramite I'icona di ricerca

W
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= Mittente: Comune Di Regalbuto [ ]
Rubr'ical
Mitterte  |Comune Di Reqalbutﬂ[ ' bd
Tipo .Esi:erno >| Mezzo  |Pec |
Data Di &rrivo

Dati Protocollo Esterno

Murnero del

Frotocollato Da | Uoc Sistemi Informativi E Telecomunicazioni

Indicare la Data di Arrivo del documento da protocollare

|I Di Arrivo 17/01/2013 [%]

Allegati automatici 4 imsoermmo: SOAS s + | Riquadr
U ma me g wve sa do

1 2 5 9 Ehh
38 9 1 113 15

del || 4 15 6D 18 18 2
[}@ 21 22 23 25 2% 27
28 29 30

Nel caso in cui il documento da protocollare avesse gia un numero di protocollo associato, &
possibile riportarlo nel campo "Protocollo Esterno":

Dati Protocollo Esterno

Numero BO64673 del |26/02/2013 %)

Protocollato Da | U.0.C. Sistemi Informativi E Telecomunicazioni w x

Riportare anche la data del documento.
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Il campo "Protocollato Da" risulta precompilato con la struttura di appartenenza dell'utente che sta
effettuando la Ricezione del Protocollo in entrata, il campo & modificabile utilizzando le icone

k

Destinatari

La sezione destinatari contiene i destinatari del documento da protocollare; e possibile inserire i
destinatari per competenza (Competenti) e per conoscenza (Coinvolti), editando direttamente nei
rispettivi campi attraverso la combo box:

@ Mittente: Regione Emilia-Romagna ]

= Destinatari
tenti

:C.om

@ Dati di Archivio &

Sezione Destinatari protocollo in Entrata

In fase di Protocollazione in entrata & possibile inserire il Responsabile dell’Unita e proporre
eventuali “Assegnatari” (Tali attori saranno poi modificabili durante il processo, consiste di fatto in

un suggerimento).
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= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali - Grazia Matarante 2]
|Competenti Responsabile Asseqna
|ﬂ U.0.C. Affari Generali E Legali |Matarante Grazia |:.;Iﬂssegna (1} |

| Aggiungl Coinvalto |

| Coinvolti | Responsabile Assegna

”" U.0.C. Sistemi Informativi E Teleco Mosna Paclo ﬂﬁ.ssegna (1) *

R@|E]

E' possibile inserire i destinatari, editando direttamente nelle combo box (prima il cognome poi il
nome) oppure inserendo almeno 3 lettere contenute nel nominativo da ricercare.

Ad esempio per ricercare “U.O.C Affari Generali Legali (Dipartimenti amministrativo)” digitare la
parola chiave “Leg” oppure “Legali” per restringere la ricerca (segue immagine di esempio)

=@ Destinatari %
{Competenti Responsabile Assegna
' led =] | | |

U.0.C Medicina Legale E Mediazione Conflitti (Area Tutela E Sicurezza Clinica)
U.0.C. Affari Generali E Legali (Dipartimento Amministrativa)
Uosd Sicurezza Dei Processi Informatici E Tecnologici Collegati All'Assistenz...

[ -

(2]

=

(2]

[ e |

Non sono presenti limiti nell’'inserimento dei destinatari.
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Dati di Archivio
= Dati di Archivio
Collegamento Precedente _ ®

Fascicolo

:

Clas#iﬁm_g;?gni

=

Tipo Documento ®

Dati di Archivio

Come per il Protocollo in Uscita, anche per il protocollo in entrata, & necessario compilare la
sezione Dati Archivio .

Tale sezione & anche possibile compilarla durante il processo di protocollazione e non di
registrazione. Nel protocollo in entrata, il documento puo anche arrivare all'assegnatario non
fascicolato, tuttavia, fino a che non viene inserito in un fascicolo, gli assegnatari possono si vederlo,
ma non possono “prenderlo” e quindi toglierlo dall'elenco delle proprie attivita.

Gli assegnatari potranno solo rifiutare I'assegnazione e potranno procedere all’attivita solo
inserendo il dato di fascicolazione mancante.

Protocollo Entrata

"'\"!F‘é1 -« » ‘

strumenti espandi salva rifiuta prendi note bird
tutto assegnazione documento

\

L'interfaccia si apre di default nella sezione "Dati del Documento", & possibile inserire I'Oggetto del
documento da protocollare, selezionare i destinatari, gli Attori ed i dati di Archivio; aprendo
invece la sezione “Cronologia” & possibile ripercorrere il percorso fin qui effettuato dal Documento
da protocollare (che inizialmente sara ovviamente vuoto).

Oggetto
10
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In questa sezione occorre inserire I'oggetto del documento da protocollare. Utilizzare parole chiavi
specifiche per rendere il documento unico. Esempio: “Tutela sig. MR _ ottobre2012”.

La lunghezza massima del campo sara 1024 caratteri e nel caso se ne inserisse uno con una
dimensione maggiore il sistema avverte l'utente.

[l Attenzione! L'oggetto inserito supera la lunghezza dei 1024 caratteri consentiti,
g Eliminare 25 caratteri per poter proseguire.

Destinatari

La sezione destinatari contiene i destinatari del documento da protocollare.

Nella sezione dati del documento in fase di compilazione appaiono i pallini di diverso colore a
seconda del grado di compilazione:

* Rosso :in caso di dati non compilati

« Verde ™ :in caso di dati completamente compilati

11
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Protocollo Entrata

“";:Fé«»

strumenti espandi salva protocolla  note
tutto documento

| Dati del documento ~ Cronologia

tito dedle Soenze Neurologsthe
it di Ricovere @ Curh 8 Caretbene SCnntilio

(Oggetto

@Mittente

@ Destinatari

@Dati di Archivio

Nel protocollo in entrata, i dati obbligatori sono:
*  mittente
e destinatari, almeno il competente
* il documento oggetto di registrazione

b. Parte destra interfaccia

Questa sezione e dedicata al contenuto del documento da protocollare.

Il documento deve essere in forma elettronica (originale informatico arrivato via mail o scansione

di un originale analogico).

12
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| Proposta N. 2013-464 del 26/02/2013

Criteri di visibilita &
Limitata [ |
Documenti
Aggiug}gi &QQTOFI’IH
NomeFle | pescrizione

---.-.—
EllElE]E] =

Riquadro dell' Anteprima

m

parte Destra Interfaccia
Essa si compone:

di una parte superiore dedicata al settaggio della visibilita del documento da protocollare.

di una parte centrale dedicata all'inserimento dei Documenti che compongono il
Documento da protocollare.

di una parte inferiore dedicata all' Anteprima dei Documenti.
Visibilita

Criterd di visibiita

Riser. | [ Limitata [

Visibilita Documento

Limitata: una volta registrato il documento, nell’elenco delle registrazioni di protocollo tutti
vedranno Oggetto e Numero di Protocollo, ma solo chi e destinatario della comunicazione potra

13
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vedere contenuto e dati. Le segreterie alle quali viene smistato il documento non vedono il
contenuto del documento occupandosi quindi solo dello smistamento ai responsabili del servizio o
assegnazione a eventuali collega. Uoperatore di segreteria pud assegnare il documento a se stesso,
il sistema comunque traccia e rende trasparente questa operazione

Riservata: azione esclusiva della direzione generale (e quindi visibile solo ad essa); Oggetto e
Contenuto saranno visibili ai soli destinatari della comunicazione (per gli altri utenti sara visibile il
solo numero di protocollo).

Documenti
Documenti

[ Aggiungi | [ Aqqiorna_]
- Descrizione o
(Allegato 2.bt juﬁAIIe_qato 2.0 sa .

[ usa |
Penguins.jpg & Penguins.ipg __

g =g
L R

Allegati

A differenza del protocollo in uscita, i documenti caricati non vengono rinominati automaticamente, ad
eccezione di eventuali caratteri non consentiti (& : / \ * | “ <>) che il sistema sostituisce conil “_” .

Da questa sezione ¢ possibile inserire files allegati cliccando su m;

nessuno dei documenit allegati sara di default classificato come principale : il flag relativo ¥
andra messo direttamente dall’'utente.

Allegate 2.0 W Allegato 2.04
Fenguins.jpg & Penguins.jpg

Tramite il link associato al nome dell'allegato e poi possibile visualizzare I'anteprima dell'allegato.
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Descririone

0 Allegato 2.00 " M -

shene 2o o

Prima di visualizzare il documento appare I'indicazione “allegato in corso di conversione..Clicca su
“Aggiorna” per vedere I'anteprima”:
Con il pulsante “usa” & possibile scaricare il file.

Descrickne -
0 seqato testusle 1.0a % -
W Penquinsoa .
&
£l -
7 -

i [ Allegato in corso di conversione....
Clicea su "Aggiorna" per vedere I'anteprima

A\ y
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Nome File

Descrizione

L7
B

Sheetl
Mail di prova per vedere cosa viene visualizzato nel riquadro in basso della
pec in BABEL
Clan
Pietro

Drt. Pietra Ennio Abbadi

Referante 147 livello flussi informativi

Dipartimenta di Sanith Pubblica - Azienda USL di Bologna
. del Seminario 1 - 40068 - San Lazzaro di Savena
pietroennio abbatif@ausl.balogna.it

tel. 051-6224498 cell. 333-7231133

I documento al momento ¢ allo stato di proposta

| Proposta N. 2013-463 del 26/02/2013

c. Parte Superiore Interfaccia

Parte Superiore Interfaccia

La parte superiore dell'interfaccia contiene:

strumenti

pulsante da cui & possibile accedere alle seguenti funzioni:

16
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e Copia: crea una bozza di protocollo mantenendo i gli stessi contenuti del documento preso come
modello, ad esclusione degli allegati.

+

espandi
utto

pulsante per espandere o comprimere le sezioni della parte sinistra dell'interfaccia
(Destinatari, Attori e Dati di Archivio);

0

=

salva

pulsante per salvare il Documento da protocollare; tale fase lascia il documento in uno
stato di bozza

4 g
protocolla

il pulsante “Protocolla”, per avviare il processo di protocollazione. In particolare
all'invio del documento al prossimo attore previsto dall'iter di protocollazione.

“Note documento” per riportare una nota relativa al documento (visibile da tutti gli attori durante
il processo di protocollazione)

Avviato il processo di protocollazione, cliccando “Protocolla” si genera il numero di Protocollo:

U Il numero di protocollo ' stato generato. Clicca Procedi per continuare
5|

Il documento ora & una registrazione di protocollo
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EMILIA-ROMAGNA

- SERVIZIO SANITARID REGIONALE
Aziends Lnith Sanitaria Locals di Bologne

| Protocollo N. 0000239 del 26/02/2013 |

Cliccare

Si apre la finestra “Passi del Processo” in cui si rileva il passaggio all’'attore previsto dall’iter del

tito dedle Soenze Neurologsthe

it di Ricovere @ Curh 8 Caretbene SCnntilio

processo di protocollazione, il “/Numero di Protocollo”. E’ inoltre possibile indicare a ciascuno una
nota di trasmissione differenziata:

Passi del nrocesso

| Numero Protocollo: 0000237 |

Precedente Corrente Successivo Mote
Bozza Ingresso: Marianna Tascone | Ricezione: Marianna Tascone U.0.C. Affari Generali E Legali -
-
Bozza Ingresso: Marianna Tascone | Ricezione: Marianna Tascone U.0.C. Sistemi Informativi E T
Telecomunicazioni b d

=
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hl

(=] £3 Pannello Modifica Campo

Note di trasmissione

HEEE « -~

e HEe2 O

Fammi sapere cosa ne pensi appena possibile

B I = U & = =

Saiva ] [

Annulla

Nel caso di un unico destinatario le note possono essere direttamente inserite nell'interfaccia

adibita al passaggio di stato.

4

Passi del processo 3=
Precedente Corrente Successivo
Bozza Ingresso: Marianna Tascone Ricezione: Marianna Tascone U.0.C. Affari Generali E Legali
MNote Di Trasmissione
RS «» HE BEe O BI ==U®R =i N
Humero Protocollo: 0000240 Procedi
19
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Passaggio di stato

note
documento

pulsante per I'invio di note relative al documento che seguiranno l'iter di
protocollazione insieme al documento e che saranno visibili da tutti gli attori coinvolti in qualsiasi
momento.

Trascrivere la nota e salvare:

[ B = =

Viafer prec eceradl

:;l!';:r;&-'.—ll.-l;im- enme moadkla bz

Per visualizzare le note presenti cliccare I'icona:

Bl G
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EN Storico Note = E3
| Note precedenti
Autore [RETE] Mota
9 carlotta Petrone 14,05,/2013 |documento da usare come modello

g

fnserisci nota sl documento

Salva J [ Annulla

3. Registrazione di una comunicazione tramite PEC

L'attivita di protocollazione in entrata € anche possibile effettuarla dalla Gestione PEC, in
particolare & possibile protocollare un documento ricevuto tramite posta elettronica certificata.

Aprire I'applicazione “Gestione PEC” e cliccare il link “Avvia protocollo”

12 S 02 0 006 wsemn: i B o e
i ke Wi et g, P = T 1 v i = .
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it " el mae e RO T, e e i Epnd, Tem d T e A AR m & F | 8 bW
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. P R e S L 1 WA ST L i R w ey e
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i e AR e e =
e = ke e b e Seeeess e B B s
Pico per Protocollo in Entrata da PEC
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In Particolare:

» |'oggetto riporta |'oggetto della Mail/PEC (modificabile).

e Qualora il mittente venga identificato in modo univoco dalla PEC, esso verra riportato
precompilato nel relativo campo dell'interfaccia, diversamente verra proposta l'interfaccia
di ricerca in rubrica:

Proposta N. 2013-463 :cerca mittente £3 (=)
| Ricerca -_ Organigramma _-Rubr'lc_a Pg_rs_unall_a; _.Al_tre Rubriche |

Cerca il contatto che intendi trovare, poi clicca su 4 per assegnare

Cerca |universita) - Trova

Bl pescrizione |run.te ‘ iuenn ‘ Scegh

. Esu Venezia - Azienda Regionale Per 1l Diritto All IPA 8 |segre@esuvenezia.it & iR
j.Aaenda Regionale Diritto Allo Studio Unwersﬂan IPA 8 protocollc@pec ardsubasilicata. it G

j.A R. Diritto Studio Universitario Toscana IFA 8 dsutuscana@postacer‘t toscana.it @
j.Aaenda Regionale Per I Servizi Scolastici Ed Ur1|c IPA 8 d[rezmne@pec arssu.liguria.it G L
jAaenda Ospedaliero Universitaria Ospedali Rlunt:]PA 8 aoosprlu‘ts protgen@certsanita.fvg.it @ i _
jAziend_a Ospedaliero-Universitaria Di Parma .JPA 8 protaoqﬂn@cerl a0.pr.it & | E
Consorzio Per Gli Studi Universitari In Verona :]PA 8 Via Dell'Artigliere, 8 - 37129 VERONA(VR) , Itall: ||J_l‘|5c:egi|—
_ \“} Consorzio Universitario Piceno IPA ;8 cup@posteert.it _ Seeql

. Consorzio Universitario Del Friuli .]PA 8 | consunivfriuli.ud.protocollo@pa. postacertificata. t @_

. Ente Per 1l Diritto Allo Studio Universitario Di Bar IPA 8 segrparflcolare@edlsunmersrta ba.it l G

. Ente Per 1| Diritto Allo Studio Universitario Di Pav IPA 8 protocollo@pec edisu.pv.it @

j "N Ente Per 1l Diritto Allo Studio Universitario Di Lec_ IPA 8 info.lecce@pec.adisupuglia.it G o~

Contatti in Rubrica
« Il documento principale riporta il testo della Mail/PEC (di cui viene proposta I'anteprima).
» Gli allegati della Mail/PEC risultano invece inseriti come ulteriori Documenti.

In caso di avvio di protocollo di una PEC, il sistema crea la bozza di protocollo e la salva sulla
scrivania (nel caso in cui sia stato indicato il Mittente e caricato/i gli allegati). La PEC in questione
si sposta nella cartella “Posta Protocollata”.

La miglioria introdotta in tale rilascio consiste nello spostamento automatico della PEC nella

cartella “di posta in arrivo”

Nel caso in cui sia eliminata la bozza del protocollo dalla scrivania, il sistema automaticamente
sposta la PEC da “Posta protocollata” a “Posta in arrivo”

748-95


PDFMERGE
748-95


ss: SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

=i EMILIA-ROMAGNA tito dedle Soenze Neurologsthe
. Aziends Lnith Sanitaria Locals di Blﬂh:lgl"lﬁl B o Regware @ Cuirs @ Carattere Sianiilco

cwa
sn s EEEEED
LR R L R Ll
ol
LR R YN T

4. Smistamento di un Protocollo in ingresso

Al termine del processo di protocollazione del documento n entrata, se fra i Destinatari del
Documento protocollato figuravano un Utente o una Struttura interna all'azienda, vengono
automaticamente avviati i processo di smistamento del Documento; ed i sopracitati Utenti o
Strutture Interne diventano Destinatari del Protocollo Interno (principali o coinvolti).

Nell'iter di smistamento del documento, il primo passo & rappresentato dallo Smistamento del
Documento; gli utenti individuati con ruolo di segreteria per la Struttura Competente, fra le attivita
da eseguire, troveranno l'attivita in stato di “Smistamento” e dovranno cliccare “Avvia”.
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B DR ay P LR ] o, Qo WD e mam TR Fet Fik PPk I-lﬂ-
§ e mhwmars | s .-
iy r 3210, g Frod R e I L] o havar
i maded |
B e A3 M Wl DT TSR (LT T L
o b
L L SRR T Lttt TR AAENid B R B ey

Babel Smistamento

L'attivita Avvia Smistamento, lancia Pico in modalita Smistamento per l'utente:

= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali -- Gian Carla Pedrazzi o
Competenti Responsabile -‘»-'-l
x U.0.C. Affari Generali E Legali Pedrazzi Gian Carla i.;ﬁsaegna (2)

I Agagiungi Coinvolto ‘

\Coinvolti !Ilespurmahie | |Assegn3

[U.0.C. Flussi Informativ | > [ I

Pico Smistamento

Il Documento da smistare non & modificabile ad eccezione delle sezioni Destinatari e dati di
Archivio, in particolare:
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+ |l Mittente: contiene i dati del mittente della comunicazione (cittadino, impresa, PA).

* |l Destinatario in competenza: la competenza deve essere accettata. Se la segreteria
autonoma o il responsabile rifiutano diventano automaticamente coinvolti.

e | destinatari coinvolti: Lo smistatore non puo eliminare eventuali “Coinvolti”, ma puo
aggiungerne.

» Gli Assegnatari sono gli operatori a cui viene assegnato un documento.

Nel caso di un protocollo in cui i destinatari del documento sono Persone e non strutture, il sistema
provvedera a “suggerire alla segreteria” il percorso di smistamento inserendo il nominativo del
destinatario:

- Nel campo responsabile, se il destinatario € uno dei firmatari della struttura

- Nel campo assegnatario se il destinatario non € un firmatario della struttura
La segreteria puo valutare e intervenire modificando o confermando i dati.

La segreteria puo decidere se agire in modo autonomo o rivolgersi ad un responsabile:
- Segreteria autonoma
Assegna il documento senza necessita di un avvallo del responsabile
- Segreteria non autonoma
Si rivolge al responsabile, pud suggerirgli un assegnatario
Lautonomia della segreteria non € mappata nel programma perché dipendente da molte variabili
primo fra tutti l'organizzazione interna degli uffici, oltre che la competenza sulle comunicazioni.

a. Segreteria autonoma

La segreteria € autonoma quando assegna direttamente senza rivolgersi al responsabile. Opera in tal senso
perché ha avuto disposizioni organizzative specifiche o perché il responsabile € assente e la comunicazione
deve essere trattata con urgenza. Puod assegnare il documento direttamente a qualcuno.
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“ess--. EMILIA-ROMAGNA tatitute delle Stienze Meurolagiche
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@ Mittente: Comune Di Nereto a8
= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali @
Competenti Responsabile Assegna
€ U.0.C. Affari Generali E Leqali | v/ |Assegna (0) |

A\
]

| Assegna

Messun assegnatario

| Aggiungi Coinvolto. |

Coinvolti

U.0.C. Flussi Informativi

= Dati di Archivio: [505/2012] old test 336 permessi a una struttura: afferenza es ®s

Cliccando sul link “assegna” puo individuare i colleghi a cui assegnare il documento

livn del rwewerEs s

- e o
a3k
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:::: EETFT
M s i (LD AP Gaaarah B Lagak] Lok P FIT PP BES ”
oK
Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali @
Competent | Responsabile Assegna @
|U.0.C. Affari Generali E Leqali | v/ |Assegna (1)

Con la schermata in questa configurazione cliccando su procedi il documento verra assegnato alla/e persone
individuate (che vedranno arrivare I'attivita dall'operatore di segreteria).

Se la segreteria non assegna a nessuno e clicca su procedi assegna a se stessa.

b. Segreteria non autonoma

La segreteria non autonoma si rivolge ad uno dei firmatari della sua articolazione

Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali &
Competenti 'Responsabile Assegna ®s
! U.0.C. Affari Generali E Legali || v| | Assegna (0)
Matarante Grazia
Aggiungi Coinvolto ] Pedrazzi Gian Carla

Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali -- Gian Carla Pedrazzi &
Competenti Responsabile Asseqna _ @
}U.0.C. Affari Generali E Leqali | Pedrazzi Gian Carla | Assegna (0) |
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Per eliminare I'inserimento effettuato si puo usare I'icona
Cliccando su procedi con responsabile compilato e assegna (0) il documento verra inviato al responsabile.

L'operatore di segreteria pud suggerire al responsabile colleghi a cui assegnare il documento.

= DestlnatarllJDC Affarl Eeneré:“l-i' E Legall =5 -{:‘;raii'a 'H'atarantﬂ I
: sseg@% (1) -
1 (8] Asseona

) | Gabriele Specchia

U.0.C. Affari Generali E Legali Matarante Grazia

’ Aggiungi Coinveolto
assec

Cliccando su procedi con responsabile compilato e assegna (n) il documento verra inviato al responsabile

che valutera il suggerimento di assegnazione.

La segreteria puo rifiutare la competenza.

Aggiungi Coinvolto

Loperatore di segreteria pud aggiungere “Coinvolti” da I

Si apre il seguente pop up da cui & possibile ricercare e confermare il Servizio e eventualmente il
Responsabile da aggiungere:
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vitaans.s EMILIA-ROMAGNA Btituite dedle Scenze Meurologsthe
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Aggiungi destinatario 3=
Aggiungi destinatario coinvolto
Servizio Area Dipartimentale Assistenza Medica E Specialistica ! %

% |

Responsabile | pegli Esposti Sandra

. Annulla Aggiungi Coinvolto

In fase di smistamento, nella barra superiore dell'interfaccia risultera in particolare attivo il
pulsante “Procedi”:

Pulsanti Barra Superiore in Smistamento

premendo “Procedi”, il passo successivo inoltra il documento al:

« Destinatario se e stato indicato il Responsabile dell’Unita Competente (segreteria non
autonoma):
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Passi del processo

b (= |
Precedente Corrente Successivo
p :
Awvio smistamento: U.0.C. Sistemni Smistamento: Lorella Pelosi Destinatari: Gian Carla Pedrazzi
Informativi E Telecomunicazioni E
Mote Di Trasmissione
HEEEB «~» HE EHa O B =#U® =i 2

Numero Protocollo: 0000209

Passaggio di Stato al Destinatario

Assegnatario se nel campo competenti e presente la sola struttura e almeno un
assegnatario (segreteria autonoma):

Passi del processo

£ ) |
Precedente Corrente Successivo
Awvio smistamento: U.0.C. Sistemi Smistamento: Lorella Pelosi Assegnazione: Gabriele Specchia
Informativi E Telecomunicazioni E
Note Di Trasmissione
A EEEB «» B2 Be O B I wu® i=i= =

Numero Protocollo: 0000234

Passaggio di Stato al Assegnatario
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Ariends Limtd Sanitaria Locale di Balogna

tito dedle Soenze Neurologsthe

Bigutn o Regware & Cuis a Caratlere

im il

+ Nel caso di segreteria non autonoma che suggerisce il flusso andra comunque al
responsabile individuato:

Passi del processo

Precedente

_Awio smistamento: U.0.C, Sistemi
| Informativi E Telecomunicazioni

Mote Di Trasmissione

of B3 @ & gk

Numero Protocollo: 0000209

Corrente

Smistamento: Lorella Pelosi

=

AO)

Successivo

Destinatari: Gian Carla Pedrazzi

« Nel caso in cui chi registra il protocollo appartiene alla segreteria dell’'unita destinataria, il
documento viene direttamente inviato al Responsabile (se indicato) o all'assegnatario senza
passare nuovamente dalla segreteria.

« Nel caso in cui lo smistatore si rendesse conto che il documento e bloccato sulla scrivania
del responsabile (ad esempio per lunga assenza) pud decidere di “riprendere” il
documento per inviarlo ad altro responsabile o assegnarlo direttamente.

-

Uicona “*° assume la funzione di “Riprendi lo smistamento” : in tal caso sara possibile modificare
il flusso del protocollo, inserire il nominativo di altro responsabile oppure eliminarlo e assegnare
direttamente ad utente specifico dal link “Assegnatari”.
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= Destinatari: Uoc Affari Generali E Legali

Responsabile Assegna
Loc &ffari Generall E Legali Pedrazzl Gian Carla _ibﬁsseqnatari [{1)]

| Aggiungi Coinvolto

Riprendi lo smistamento

¢. Responsabile

Lo Smistatore cliccando “Procedi” avvia il documento alla Responsabile che provvedera a
confermare o a modificare/aggiungere I'Assegnatario.

Il Responsabile vedra nella sua scrivania l'attivita in Stato “Accettazione”. Cliccando “Avvia” apre
I'attivita.

;@... 2 s

- -
sl ]
S e FTEe——— el = e 1 a L] s
Tl k : .4
e = [, g g | L o
= o b et s p— 5
R Ay i [Ty e S T aming i — _ﬂ
e e
iy P a0 o el | S O LT e - 5
e
o1 TR - T e —— | N
" L b =

iy Fen s e sy 1 O - TR L —— = B

Nella sezione “Mie documenti” in PICO il documento apparira in stato “Destinatari”, “Sulla
scrivania” del responsabile:
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Il destinatario ha facolta di cambiare destinatario (se presente all'interno della stessa struttura un
altro utente con il ruolo di Firmatario), inoltrandogli il Documento;

Ha la facolta inoltre di modificare o aggiungere gli “assegnatari”

@ Destinatari: Uoc Sistemi Informativi E Telecomunicazioni @
{Competenti Responsabile '
I_ Unc Sisterni Informativi EMMDsna Paolo | !f-\ssegnatari 1) |

sggungi Coialn |

{Coinvolti [Responsabile

Lpsd Continuita' Dell'sssis| |ﬂ
lUoc Ass Farmaceutica Ten
o Amministrativa Distrel

I responsabile dellunita competente pud inoltre aggiungere “Coinvolti” da

[ Aggiungi Coinvolto

Si apre il seguente pop up da cui € possibile ricercare e confermare il Servizio o un assegnatario
singolo:
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Aggiungi Coinvolto
Dopo cliccato il pulsante si apre un allarme che avvisa che la notifica partira

immediatamente (e non alla fine del processo).

i
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Gl oo b veler procodern?

FAgerungd coamealth Arruilla

Per questo motivo il responsabile non puo piu eliminare i coinvolti.
Puo decidere:
« dirimandare il Documento alla segreteria per lo smistamento;

« altrimenti pud procedere inviando il Documento alle persone individuate come
Assegnatarie.

d. Cambio competenza

Nel flusso di smistamento gli operatori che agiscono come segreteria autonoma o i responsabili che
vengono coinvolti come competenti possono valutare la correttezza dell’attribuzione.
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E’ possibile quindi cambiare la competenza su un documento di protocollo in entrata, cliccando sull’icona

%' “Cambia Competente”

= Destinatari: Uo Economico Finanziario (5¢) ]
Competenti |
;@UD Economico Finanziaria {Sc) @ [l |Azzegnatari (0) |
Agging Corvolta | H ‘

Cambia 'Ct':umpe""cer‘lt-e

|E:uirwulti

E’ necessario indicare la struttura destinataria in competenza eventualmente indicandone il responsabile.

i desinstas DERY

Nuovo destinatario in competenza

Servizio | v x"
Responsabile | v
Annulla Cambia Competente

In nessun caso gli utenti assegnatari possono effettuare un cambio di competenza.
Si possono verificare due casi di “cambio competenza”:

1. Cambio competenza con una Nuova Unita (caso in cui € necessario smistare un documento ad una
struttura non presente fra i destinatari competente o coinvolti)

2. Cambio competenza con una Unita gia coinvolta (caso in cui & necessario invertire il destinatario
competente con un coinvolto)

In entrambi i casi, gli utenti assegnatari gia inseriti vengono mantenuti.
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o . . o . Y . . . .
Nel 1° caso inserire nel campo “servizio” la nuova unitd di competenza non presente tra i destinatari

(esempio immagine: Uo Affari Generali Legali):

F

(=) E3

Aggiungi destinatario

MNuowvo destinatario in competenza

SBrvizio EUI:I Affari Generali E Legali {Sc)

i ]

Responsabile  \pedrazzi Gian Carla

B

N |
Annulla ‘ @ia Competente ‘:

Cliccando “cambia competente” si riceve il seguente messaggio:

4

Aggiungi destinatario

—_ -

@ ATTENZIONE:

Serviz il destinatario verra immediatamentz inserito,
Le notifiche partiranno immediatamentes,

Sei sicuro di voler procedere?

Fezpo

s |) Mo | Annula |

%, o

Annulla Cam®a Competente
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Effettuato il cambio competente la Nuova unita apparira come “Destinatario Competente” e la precedente
struttura Competente come destinatario Coinvolto:

= Destinatari: Uo Economico Finanziario (5c) @

{Competenti | [Responsabile

Responsabile

o)
(%)
[}
m
_
[}
iy
[}
=5
=
(]}
T
=,
(A1}
=
&
[}
=
(]
.
]
()
_—

(%]

Assegnatari (0)

Se necessario € possibile interrompere il flusso di smistamento con il tasto IE

Nel 2° caso, il cambio di competenza riguarda una unita gia presente nei coinvolti, il sistema effettuera

un cambio di competenza invertendo la posizione delle strutture destinatarie (esempio: Uo Economico
Finanziario diventa competente anziché coinvolto).

-
Selezionare “Cambio competente” | x'

= Destinatari: Uo Affari Generali E Legali (5c) ]

:l::umpetenti neasponsahile

(04 |Io Affari Generali E Legali IfSEi ﬁF‘edr}zzi Gian Carla |.:.-!,'x-‘«asegnatari ()] |
SNS—"

Aggiungi Comvolto |

\Coinvolti Responsabile

IUD Econormico Finanziario (Sc) | ﬂ

o Amiministrazione Del Personals
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inserire nel campo “servizio” 'unita coinvolta da modificare in competente (esempio immagine: Uo

Economico Finanziario):

Aggiungi destinatario ﬂ =)

Muovo destinatario in competenza

-

Servizio |lUn Econamico Finanziario (500 il |

Responsabile  |pagno antonio Carmelo i |

3

Annulla Cambia Competente

NUOVD QEeSTINATIN0 I COMPDEeTensg

@ ATTENZIONE:
La struttura selezionata & gia fra i coinvolti,
= Yerra percid effetiuato lo scambio ra competente e coinvalio
Sei sicuro di voler procedere?
m Mo Annulla
\_/ N
X |a J

L'unita che prima era coinvolta & ora competente; viceversa, 'unita che prima era competente & ora
coinvolta.

Solo nel 2° caso, se |'attivita si trova gia dal Responsabile della struttura coinvolta, non & possibile fare
I'inversione tra la struttura competente e quella coinvolta. E’ possibile solo scegliere una struttura coinvolta
in cui l'attivita non e gia dal responsabile, oppure scegliere una nuova struttura da inserire come
competente al posto della propria.
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= Destinatari: Uo Affari Generali E Legali (Sc) &

Competenti |Responsabile

! |LJ|:| Economico Finanziaria {Sc) | ER_aan Antonio Carmelo | | | |

Aggiungi Coinvolt |

Coinvolti Responsabile
! |L_J1:|_  Amministrazione Del Personale ( = =
|EUD Affari Generali E Legali (Sc) Pedrazzi Gian Carla .”.x-‘«saegnatari {E}]

La struttura coinvolta, se lo ritiene opportuno, puo inoltre interrompere lo smistamento:

Coinvolti {Responsabile
—Uo Amministrazione Del Personale { | =
< [ 1) Affari Generali E Legali (Sc Pedrazzi Gian Carla ;ﬂssegnatari ()]
I i
8
Termina lo smistamento v

e. Assegnamento

In questa fase le funzioni disponibili sono le stesse del processo di protocollo in uscita, in

particolare & possibile sia “Rimandare alla segreteria” per lo smistamento, sia “Inviare ad
assegnatario” il documento

_= ‘II = - I

il il ] Biesienbl B Br i L]
Tl ] by el e e ey
e e

La persona individuata come Responsabile clicca “Invia all'assegnazione” e si apre il pop up di
“Passi del Processo” in cui si evidenzia che il documento da Stato “Destinatari” passa a Stato
“Assegnazione”:
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Passi del processo

o =
Precedente Corrente Successivo
: Lorella Pelosi Destinatari: Grazia Matarante Assegnazione: Gabriele Specchia
Mote Di Trasmissione
& BB e Heae EHe O BI =U® =i i
Hi Protocollo: 0000234 =
tmero Frotoco Procedi

Procedi

Cliccare per confermare l'invio ad assegnatari

L'assegnatario trovera pertanto sulla propria scrivania l'attivita in stato di “Assegnazione”. Cliccando
il link “Avvia” apre I'attivita.

[re—— -
i Tum ] J
[r=n ]
=am mm e e T BT il E 2 T Sl
Ny L
fu— = e e s emme—— [ s L
s ’ e =
i - Rt e R o TR - F
- I s s R e L |
Ny T LT e i v i o o ] - o
1 1 P maler
Wy Ly o SNl L LT St B 1] [RE ST s 1
i e
L L. T BEAY ECREL L e S [-L- T B ] L
1 ]
Ty LI Sl ERORRE TRA FEELLNG W IETLEmIL [ ]
1 A o R
I'T L LILE Weled i daad Pl TEENITE MY (Lo & T s ] e
i Vi wrnelea v
By =~ IF Nl WS Tidl PERIH sl (L B L e

Da Pico in miei documenti si visualizza che il documento & in stato “Assegnazione” “Sulla Scrivania
dell’Assegnatario”
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[ [ — RilY, S m—— ] ——
e 1 ssmooem )
Bamprainis
p T wooom mcr-am I e e (I P — [ET—— Wi a
T T ————. v r—
: -H.F.l'\-r'r—.\. i
e P srenm  mmi-oi FTE =g Semrraa e f i e e
* wmome y sy
g r‘\.m =T TIERREN & Lkt L L . Ll T A W —
by
—' r’. _0TIa mn-Aan ATEEND W - O el T R sl MO B T e

By bl B Pefa ) T Red e o gt T e

L'assegnatario, puo assegnare il documento a sua volta ad altri colleghi, pud sia “rifiutare
I'assegnazione”, sia “Prendere” in carico I'assegnazione per fare quest’ultima operazione devono
essere compilati i dati di archivio

Il pulsante Prendi e inattivo fino a quando i dati di archivio non sono compilati.

Protocollo Entrata

:Fé 4 2 "

espandi salva rifiuta prendi note
tutto asseqnazione documento

5. Fascicolazione

Nel protocollo in entrata la compilazione dei dati di archivio & un requisito fondamentale per la
“presa in carico” del documento. Se il documento non viene inserito in almeno un fascicolo
nessuno degli attori che lo hanno ricevuto potra prenderlo in carico.
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= Dati di Archivio

Collegamento Precedente

Tipo Documento |

Fascicolo

Classificazioni

*lD | El

Nei dati di archivio & possibile:

1. collegare il documento ad un precedente documento gia protocollato:

Collegamento Precedente 3 0000168

di cui e possibile consultarne |'anteprima £ :

oo
| -

I'— SEFF D REATASSD NEFORALE
S EVERTRALT LM
¢ ey [ p Dol Lo o Shdegeg

Clagailazign] bbbl

g el
O R
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Il documento da collegare pud essere cercato anche tramite I'apposita interfaccia raggiungibile
tramite il pulsante iZ||

2. associare il Documento ad un Fascicolo, Sottofascicolo o Inserto.
Per associare il fascicolo/sottofascicolo/inserto interessato € possibile:

* inserire il parte del nome del fascicolo (almeno le prime tre lettere) se si conosce il
nome o il numero del fascicolo

Fascicolo

1B Fascicolo

Inserito Da

'[204f2|313] Progattn laboratorio unico di area vasta LUAV|
[3096}2013] ProgatﬁBABEL i il L‘
e utilizzare la funzione di ricerca cliccando ¥
= Dati di Archivio i
Collegamento Precedente I:I| ®
Tipo Documenta | |:'| ®
Fascinglo
J ~
|.EI
Classificazioni _
L] El [
| | |
| | |
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Si apre il pop up di ricerca del documento da cui e possibile effettuare la “Ricerca veloce” o
“Ricerca avanzata”:

I e Al Cwna A rrone el 4o e e oal

riLerva avansaia rascooli

|8 Ricerca Veloce| g}icerca Avanzatal

Ricerca Fascicoli

Cerca un Fascicolo (oppure un sottofascicolo o un inserta). I valori che potrai assegnare compariranno nella tabella o
nell'albero. Selezionandoli compariranno nel campo "Fascicolo Selezionato", a quel punto potrai assegnarli con il tasto
"Assegna'.

Cerca Fascicolo ! 3006 Cé‘rca

{Numero ) | Responsabile Dettagli | Permessi | Albero | Assegna
w:3c|96—1j2013 FEC 20/11/2013 Mosna Paclo o & . 4 !
e 3096-2/2014 ogetti incentivanti 27/05/2014 Masna Paalo Ll 2 ( L

(3096/2013  Progett BABEL 14/09/2013 Mosna Paglo 8 EN_Y

|
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Al S d PP e D I W T - ]

Ricerca Awanzata "ascicon

|I Ricerca Yelo

e| |Ricerca Avanzata|

Humera |

Anno

Fascicalo

|babel

Resp/R.VYicario |

Gestito da |

Data Apertura
Chi lo ha aperto
Aperto da
Condiviso con

Estendi ricerca a

Da

Claszsificazione |

soto-unita

Trovati: 4

Numero

Wi zss/2013
Lot s

Bzss,

SR

-

h
La ricerca veloce serve poter filtrare i utilizzando piu parametri, in particolare & molto utile per effettuare la
ricerca su “Tutti i fascicoli” e verificare I'esistenza di un fascicolo di cui non si possiede almeno il permesso di
visualizzazione.
Per effettuare la fascicolazione di un protocollo, & necessario che 'utente abbia il permesso almeno di
“modifica”. Non é sufficiente il solo permesso di “visualizzazione” del fascicolo.
| risultati in grigio indicano fascicoli su cui non si hanno permessi.
Dei fascicoli di cui si ha permesso almeno di visualizzazione risultano attive le seguenti funzioni:
.. M . . .
. ~ visualizzare il dettaglio
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Dettagli Fascicolo

s =
Home Fascicolo
|Test 335 Permessi: evidenziazione dei permessi indhtk.’_nga:ﬁl N° | 1| Aperto Da | Bolognesi Marco |
Anno | 2013] i |09/01/2013 |
Classificazione | Descrizione
Scl |06-01-01 || Proprieta patrimoniali | [Rest i chmens evuktaROnG del
e == permessi individuali nella lista dei
Cla |01 |I_H;'Emr Immobili | permessi di struttura
Cat | | GESTIONE TECNICO-PATRIMONIALE |
'Responsabile del Fascicolo [
Test 335
Attuale Dal
11.0.C. Sistemi Ii|| Bolognesi Marco |09/01/2013
Proposto [}
. : visualizzare le strutture che hanno permessi sul fascicolo
Permessi F_:"! E
U.0.C. Sistemi Informativi E Telecomunicazioni =
U.0.C. Affari Generali E Legali
I
|
Chiudi
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= . . .
. visualizzare I'albero del fascicolo

. Albero Fascicoli £ (=]
W Ricerca Vel
E"-‘ prova 10 ottobre (Fasdcolo 70-20132)
Numero - sf prova 10 ott
Nome
Responsabile O

Classificazione

| '|5f prova 10 ott

|I'EEUUUUU

Dall’Albero Fascicoli” & visualizzabile anche I'elenco dei documenti contenuti
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Documenti nel Fascicolo £ =

Fascicolo “Fest 335 Permessi: evidenziazione dei permessi individuali nella listz

Mumero Fascicolo _1_| Anno Fascicolo 2013|

Documenti Contenuti

DET

DET2013-145/

PGOO00184/2013: carponi

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare |
PG2013-239/: compare I‘I\‘?
PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-241/: riappare

PG2013-246/: 37_ =

[ »

m.

Per assegnare il fascicolo al documento selezionare _"_'_ .

Assegnato il fascicolo automaticamente si compilano i campi relativi alla sua classificazione.

Classificazioni

*, 04-06-03 |~ |Altre procedure o documenti contabili »®
04-06 | |BILANCIO E CONTABILITA'-Documenti contabili |
04 BILANCIO E CONTABILITA |

E’ obbligatorio compilare il campo “Tipo documento” (campo obbligatorio)

Tipo Documento | Letteral - 98
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[ 2 4
prendi

Una volta compilati i dati di archivio il pulsate “prendi”
si completa I'assegnazione.

diventa attivo e selezionandolo

Al termine del processo, il documento verra tracciato nello Storico dell'assegnatario.

Colui che riceve il documento in assegnazione puo assegnare a sua volta ad altri colleghi.

Nota: gli attori del flusso possono attribuire il documento a fascicoli diversi da quello definito nell’iter di
creazione in aggiunta.

6. Avviso di mancata fascicolazione

Dopo 15 giorni dalla data di creazione di un protocollo in ingresso, se il documento non e ancora stato
fascicolato, il sistema invia automaticamente un “avviso di fascicolazione” agli attori del ciclo di
smistamento.

%] e ~
L T ‘. =
Tutey Shorion

Prheith s T [T S il M wieia (8 Bl
w P PR il by e et B S e g s i nige Do v el ilerorrwrf AR IEEENETS A 1|

- [ e s i
¥ o RS Y e T | 4 g i O 0 vy B T TR RN RIAIY T e e B e TrulFELE-T =T

H B = W e
F Y 2 L e TR e e e T LR e IT o i i i s OEaHT | DR

L b e e o e

L’avviso sparisce automaticamente dalla scrivania di tutti i coinvolti una volta che uno degli attori provvede
alla fascicolazione.

f. Recupero delle mancate fascicolazioni

Per ovviare al rischio di un eccesso di “avvisi di fascicolazione”, si provvedera ad uno smaltimento
progressivo dei documenti carenti delle informazioni relative ai dati di archivio. Pertanto si procedera

gradualmente a seconda della mole di attivita rilevata, a partire dai documenti registrati da Giugno 2013.
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Premessa

Pico ¢ il gestore del processo di Protocollazione dei Documenti sia in Entrata che in Uscita. Tale processo
coinvolge pil attori che dovranno eseguire differenti azioni, in funzione del ruolo assunto all'interno del
processo ed allo stato raggiunto dallo stesso.

L’accesso a Pico & possibile attraverso I'applicativo di Scrivania Virtuale Babel. Tramite Babel sara possibile
iniziare un nuovo processo di protocollazione o espletare I'attivita di competenza nel percorso di
protocollazione gia avviato: durante il percorso di protocollazione, procedendo in sequenza, Pico proporra
ad ogni attore di completare la propria attivita, al fine di procedere nell'iter di protocollazione.

1. Applicazione PICO

Dall'albero principale, posto a sinistra dell'interfaccia principale della Scrivania Virtuale & possibile
accedere a PICO, I'applicativo per la gestione di protocollazione dei documenti.

FEI Attivita

- Attivita
- Motifiche
- Storico

~Elenco Document

~Muovo Protocaolla in entrata

- Muovo Protocollo in uscita

Dall'albero di PICO & possibile accedere a:

» Attivita: per gestire le attivita di protocollazione da svolgere
* Notifiche: per visualizzare attivita di protocollazione di cui non si chiedono attivita da
svolgere
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» Storico: per visualizzare le attivita completate, per cui archiviate

Esistono inoltre altre funzionalita, definite attivita dinamiche, visibili a seconda del tipo di
abilitazione dell'utente. Tali funzionalita sono:

* Elenco documenti: in cui sono visibili le attivita di protocollazione

* Nuovo Protocollo in entrata: per avviare un'attivita di protocollazione di un documento in
entrata

* Nuovo Protocollo in uscita: per avviare un'attivita di protocollazione di un documento in
uscita

2. Elenco Documenti

L'elenco documenti € la sezione dedicata alla gestione di tutti i documenti di protocollazione.
Due sono le sezioni:

Miei Documenti: ultimi documenti| | I-Firmato: ultimi documenti (1) | I-Firmario: ultimi documenti {0)| | Registrazioni: ultimi documenti

1. Miei documenti: in cui si visualizzano i documenti per cui I'utente e coinvolto.
Registrazioni: in cui si visualizza I’elenco di tutti i documenti protocollati

3. I-Firmario: folder visibile alla sola segreteria; in cui si visualizzano i documenti in stato di
approvazione o firma dell’unita di cui si & segretari;

4. I-Firmato: folder visibile alla sola segreteria; in cui si visualizzano i documenti approvati e firmati.
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. EMILIA-ROMAGNA wtituite dedle Seienze Neurologiche
= Aziends nith Sanitaria Locals di Bolagna Bt di Rcoyere @ Curl 8 Carattere Siomiilics

E Scril il testo da cercar § Tutti B = y fg E

nuowvo = Ricerca B Scarica
Da {3 B Ricarica
documento Avanzata elenco

nuovD
documento per creare un nuovo documento

Elenco Documenti

Scrivi il testo da cercar #)
nov?  pa [EEE]
documento DE @ A @

e/o per data

per ricercare documento per testo

Ricerca
Avanzata

per effettuare una ricerca utilizzando ulteriori dettagli; apre la seguente finestra:
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EMILIA-ROMAGNA wtituite dedle Seienze Neurologiche
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Ricerca Avanzata Documenti

bggetta  Je——
protocalio . I ®ctocolo  Eorend reerca alle
sotto-unita

@proposta
Numero Proposta Data protocollo Da

Firmatario ~ Data proposta Da

Prot Esterno N Entrata/ Uscit:

Fascicoli

Mittente . -
Classificazione

Pestinatario Mezzo Ricezione

Cerca solo nei miei Entrata registrata da
documenti 1 E
Trovati: 0 :

Protocollo |Proposta |Data Oggetto Protocollato da Destinatario

per aggiornare la pagina

Nella parte centrale dell'interfaccia “Elenco documenti” si visualizza I'elenco dei documenti
registrati
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| documenti possono essere ordinati a seconda del campo selezionato. In particolare cliccando su
uno dei dettagli sopra descritti, I'elenco si visualizza ordinandoli secondo tale filtro.

Per ogni documento in elenco viene indicato:
» Tipologia di attivita di protocollazione: in entrata o in uscita

icona che definisce un protocollo in uscita

=

icona che definisce un protocollo in entrata

*  Numero di Protocollo

* Data di Protocollazione
e QOggetto

* Inviatoda

*  Protocollato da

* Destinatari

Azimnds Uit Sanitania Locale di Balogna Bt di Ricewire @ Curh 8 Carattene 5o il
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icona che definisce la visibilita limitata (vedi dettaglio in paragrafo “Visibilita” del
capitolo “Protocollo in uscita”)

Nell'oggetto c'e un link che permette di aprire il documento protocollato e visualizzare ulteriori
dettagli.

Tale funzione & possibile solo per i documenti per cui si € autorizzati ( “coinvolti” nel flusso oppure
“segretari”)

748-130


PDFMERGE
748-130


b. Miei Documenti

= | 0
T
=
= |
=
= (A
- N
e 2

[La e B b L H
(1]

| DO N
(i E ]

| DOERILLE: S
|:|1.l

| IR
e

DL K ey
n

| Do e

(GF)

| DO LT i e

AneIE

TR

| 2t

EEAREILY

BT

EETT e

SERVIZIO SANITARID REGIONALE

EMILIA-ROMAGNA
Aziends Unith Sanitaria Locals di Boloagna

BRI (R

1

ot bl bl

AN

Ibmmiin

LUn'miorm repbes: prokicrlin T4 0 m oo o

& Prow [HDI0 0 B Ingrasas

P LI CIOATIE 3

TR T

vapes

TNk T S O

Anche in Miei documenti sono attive le seguenti funzioni:

NUOVO
documento

per creare un nuovo documento

btituite dedle Scienze Meurologsdhe
Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico
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EMILIA-ROMAGNA
Aziends Unith Sanitaria Locals di Boloagna

. SERVIZIO SAMITARID REGIONALE

per ricercare documento per testo e/o per data

Ricerca
Avanzata

btituite dedle Scienze Meurologsdhe
Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico
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Nella parte centrale dell'interfaccia dei “Miei documenti” si visualizza I'elenco dei miei documenti

in fase di protocollazione:
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| documenti possono essere ordinati a seconda del campo selezionato. In particolare cliccando su
uno dei dettagli sopra descritti, I'elenco si visualizza ordinandoli secondo tale filtro.

Per ogni documento in elenco viene indicato:

» Tipologia di attivita di protocollazione: in entrata o in uscita

=

icona che definisce un protocollo in entrata

&

icona che definisce un protocollo in uscita

* Tipologia di documento modificabile o no

8|

icona che definisce documento NON modificabile

icona che definisce documento modificabile
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x Funzione di Elimina Documento. Questa icona e attiva se il documento e in fase di
proposta e se si trova sulla propria scrivania .

¢ Numero di Protocollo
e Datadiinvio

Redazione
Approvazione
Assegnazione
Bozza in entrata
Bozza in uscita
Destinatari
in corso di Smistamento
Ricezione

0 Spedisci
* In lavorazione da:
e Sulla scrivania di
e Redattore
* Protocollato da:
* Responsabile del Procedimento

©Ooo0oo0oo0O0O0O03

Nell'oggetto c'e un link che permette di aprire il documento protocollato e visualizzare ulteriori
dettagli:

enu|
Prop. Del i(]ggetto Stato In lavorazione da
I : | i
2013-283 07/02/2013 risposta Approvazione ‘Francesca Isola
| — ﬁ' aprire |l link oggettg
2013-275 \06/02/2013 f[[}ocumentn senza oggetto]:ﬂﬂza Ingresso |Marianna Tascone
2013-272 06/02/2013  prove upload ‘Bozza Ingresso  Marianna Tascone

Segue la finestra di dettaglio documento:
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In Babel dall'albero delle attivita di PICO, nell'interfaccia di ingresso della Scrivania Virtuale &
possibile avviare un'attivita di protocollazione in entrata o in uscita

Attivita

# Tutte

=@ PICO
- Artivits
- Notifiche

- Nuovo Protocollo in Entrata
~Nuovo Protocollo in Uscita
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=o. EMILIA-ROMAGNA wtituite dedle Seienze Neurologiche
=ae  Briends Umith Sanitanis Locsle di Balogne Bainuata di Ricovero @ Curs a Carattene Sientilks

E' possibile attivare un'attivita di protocollazione anche dalla sezione di “Elenco documenti “ in
“Miei Documenti” cliccando “Nuovo documento”.

Elenco Documenti

E Scrivi Il testo da cercare ; =_ ) ﬁrp
fosis Cerca  Ricerca o
| R |E3|
documento L =l A = Avanzata Ea

ds O 2013-283 07/02/2013 | risposta
2013-275 06/02/2013 [Documento senza oggetto]
A 2013-272 06/02/2013 |prove upload

Si apre un pop up
in cui e possibile scegliere se avviare un'attivita di protocollazione in entrata o in uscita. Scegliere
una la funzione desiderata per procedere.

e -

Pagina Di Benvenuto ﬂ

N\

“ g

Huovo Protocollo Nuowvo Protocollo in
in Entrata Uscita
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4. Protocollo in uscita

Selezionata la funzione di “Nuovo Protocollo in uscita” si apre l'interfaccia di redazione del
protocollo:

i LS N
d AR L]
A Dl W e i ]

Allegati

_llm-

£3

a. Dettaglio dell'interfaccia

L'interfaccia si apre di default nella sezione "Dati del Documento", & possibile inserire I'Oggetto del
documento da protocollare, selezionare i destinatari, gli Attori ed i dati di Archivio; aprendo
invece la sezione “Iter” e possibile ripercorrere il percorso fin qui effettuato dal Documento da
protocollare (che inizialmente sara ovviamente vuoto).

Oggetto

In questa sezione occorre inserire I'oggetto del documento da protocollare. Utilizzare parole chiavi
specifiche per rendere il documento unico. Esempio: “Tutela sig. MR _ ottobre2012”

Destinatari

La sezione destinatari contiene i destinatari del documento da protocollare.

Nella sezione dati del documento in fase di compilazione appaiono i pallini di diverso colore a
seconda del grado di compilazione:

e :in caso di dati non compilati

* Rosso
« Verde ™ :in caso di dati completamente compilati
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rannnnwes Ariends Unith Sanitana Locale di Bologna

Protocollo Uscita

1
=] <« b

salva

+

ripristina  espandi
stato iniziale tutto

chiedi
revisione

procedi

Dati del documento | Iter

Oggetto

|
IF

note di
trasmissione documento

btituite dedle Scienze Meurologsdhe
Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico

» K G

note copia

Amministra

@ Destinatari
@ Attori

@Dati di Archivio

Nel protocollo in uscita, i dati obbligatori sono:

* destinatari principali, almeno uno
e attori, almeno un firmatario

[ alals ]_

* dati di archivio tutti, a meno che ci sia una particolare configurazione

b. Sezione Destinatari
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3 Destinatari [ ]

E Destinatari nascosti

[ﬁ-‘«ggiungi da FiIeJ [ Aggiungi da rubrica ]

Dest. Principali Mezzo

Altri Destinatari

Demanda Spedizione Cartacea

I:I Segreteria
7« | »

E' possibile inserire i destinatari, editando direttamente nelle combo box (prima il cognome poi il
nome) oppure inserendo almeno 3 lettere contenute nel nominativo da ricercare.

Ad esempio per ricercare “U.0.C Affari Generali Legali (Dipartimenti amministrativo)” digitare la
parola chiave “Leg” oppure “Legali” per restringere la ricerca (segue immagine di esempio)
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3@ Destinatari [

[l | Destinatari nascosti

[ Aggiungi da rubrica ]

Dest. Principali Tipp Mezzo

regione emi v s -
Voce Tipologia - -
Regione Emiia-Romagna - Assunzioni Esterno ‘E
Regione Emiia-Romagna - Ibacn Esterno
Regione Emiia-Romagna - Giunta Esterno
Regione Emiia-Romagna - Intercenter Esterno [
Regione Emiia-Romagna - Agrea Esterno
Regione Emilia-Romagna Esterno
Regione Emiia-Romagna - Protezione Civile Esterno =
Regione Emiia-Romagna - Gabinetto Del Presidente Dela Giunta Esterno
Assemblea Legislativa Della Regione Emilia-Romagna - Garante Infanzia Esterno

'Agenzia Regionale Per La Protezione DellAmbiente Del'Emiia Romaana - Direz... Esterno  ~

Altra possibilita di ricerca destinatari e ricercare un contatto dalla rubrica cliccando:

| aggiungi da File | [ Aggiungi da rubrica |

(Vedi Manuale “Gestione Rubrica”)

Non sono presenti limiti nell’inserimento dei destinatari (principali e non).

, o . X . [Tl | Destinatari nascosti ” ) . _
E’ possibile attivare la funzione di . Tale funzione quando e attiva

permette di inviare la lettera via PEC (sia nel caso di invio a PEC o email) ai destinatari
singolarmente non rendendo visibile a ciascuno i restanti destinatari e di non renderli visibili nella
lettera stessa.

Qual ora almeno un destinatario abbia un mezzo di spedizione cartaceo, € possibile demandare la
spedizione del documento alla segreteria, flaggando il relativo check box :

Demanda Spedizione Cartacea

Segreteria

Oppure ad un utente specifico flaggando il il relativo check box ed inserendo il nominativo interessato.
19
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In caso contrario, una volta approvata firmata e registrata la lettera di protocollo il sistema inviera
I'attivita “spedizione” all’'utente redattore.

Selezionato un destinatario il mezzo si compila automaticamente con il mezzo secondo con questo
criterio:

PEC, se presenti piu pec quella indicata come predefinita

MAIL, se presenti piu mail quella indicata come predefinita

FAX

Indirizzo fisico.

Puo pero essere modificato selezionando '™

@ Destinatari: Regione Emilia-Romagna 3  EEA

[l | Destinatari nascosti

| Dest. Principali
]Regmne Emila-Romagna B | Esterno Ei)pcstacert.regione.emﬂia—mmag el (38
[ ~ ' el |

i nm@ﬁsﬁlce ' regione.emilia—mmgna.'rt |

4

|l

<

£

3 éDemanda spedizione cartacea (Segreteria)

Si apre il pop up per la scelta del mezzo:
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TTE EMILIA-ROMAGNA st dedle Soenze Neurologsche
vanmmewes Ariends Lbvits Sanitaris Locale di Eﬂlﬂgﬁﬂl mAiRata o Regwere @ Curs a Caiattere Sieniilco
Scegli Mezzo Ol x|

Scegli i mezzo dii.  Regione Emilia-Romagna

Manuale

Pec: peigiunta@postacert.regione.emiia-romagna.ic
Posta ordinaria: Viale Aldo Moro, 52 - 40127 BOLOGNA(BO) , Itala |

Raccomandata A/R [ ]

A vens —
Fax
[ ]
L -

Selezionare il mezzo prescelto e cliccare “Assegna” per confermare.

Ovviamente, essendo questa una proposta di protocollo in uscita, la scelta del mezzo di spedizione
manuale costituisce una indicazione per chi dovra svolgere I'attivita.

E' possibile eliminare il destinatario dalla lista premendo il pulsante t 4

| Aggung! da rubrica

Dest. Principali
Regione Emila-Romagna Esterno Dpostacert.regione.emiia-romagna.it - @

-

c. Sezione Attori

Gli attori, sono coloro che a vario titolo partecipano all'iter di protocollazione del documento:
attore che esprime un parere, approvatore e firmatario.

. Attore che esprime un Parere: a cui e richiesto un parere o un’attivita relativa al documento
prima di essere proposto al Primo Approvatore (ha un ruolo attivo nella procedura di
protocollazione).

« Primo Approvatore: a cui e richiesto di approvare il documento prima di essere proposto
agli altri approvatori, coincide con il Firmatario

«  Altri Firmatari: a cui é richiesto di approvare il documento e una volta approvato da tutti
firmarlo.
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s §

3 Attori: Mosna Paclo @
|Respun5abile del procedimento :,.|
|F'etr|:|ne Carlotta E]|8
Moshia Paolo (Uoc Sistemi Informativi E Telecarmunicazioni |8
Tascone Marianna (UI” |
Protocallato Da |U|:u: Sistemi Informativi E Telecomunicazioni | ®
mittente PEC |Servi2iu.inﬁ:urmaticu@pec.aual.buluqna.it | *®

E' obbligatorio inserire il “Firmatario”, il quale sara il primo approvatore e che diventera anche
firmatario. (Flag “Firma” di default, non modificabile).

E' possibile inserire attori a cui chiedere “Pareri”; ed infine “Altri firmatari che vedranno il
documento solo il passaggio dal primo approvatore (il firmatario). Solo dopo che tutti gli “Altri
firmatari” hanno approvato il documento potra essere “Firmato”.

La figura del Responsabile del procedimento amministrativo € unica e definita per legge, il
sistema propone di default il redattore del documento, ma e tuttavia possibile assegnarla ad altro
utente

, cercandolo attraverso la barra di ricerca o scorrendo |'albero dell'organigramma:

Fregyunls K J0C 370 srmesis rp S pOniRal i LTI Evin O E
| R Unfjaagiainine | UL s Porsneile | Al Wik b

Chrcy | Cilna The nten i v, pol ORIl s e per S e

Coira ﬁf -'.ll Trow |

MGG Fae {LLCLC. Sru1n) DRI B Tiled DoaTh Bl FC MasiE | *

Scelta utente responsabile procedimento dalla barra di ricerca
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Scelta Utente Responsabile da Organigramma
Il campo relativo responsabile del procedimento non definisce un passaggio del flusso di
approvazione. La persona individuata ricevera una notifica alla registrazione della lettera.

Assegnando il firmatario, risulta automaticamente assegnata la voce "Protocollato Da" con la
Struttura di Appartenenza dell'Attore Firmatario, se il documento ha piu di un firmatario € tuttavia

possibile assegnarla ad altra struttura (scegliendo fra quelle cui appartengono gli altri firmatari).

Insieme al campo “Protocollato da” & necessario inserire anche I'indirizzo PEC che dovra essere
utilizzato nel caso di invio di una comunicazione digitale relativo. Tale informazione puo essere

ricercata tramite I'icona di ricerca ™ ed & dipendente dalla struttura definita:
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Estinte dedle Scienze Neurologsche
Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico

= Attori: Mosna Paolo [ ]
|Respu:nn5abile del procedimento 'E'|
|F'etr|:|ne Carlotta E]|8
Moshia Paolo (Loc Sistemi Informativi E Telecormunicazioni |x
Tascone Marianna (UI” 'E'
Protocollato Da |U|:u: Sistemi Informativi E Telecomunicazioni | *®
mithente FEC |serviziu.inﬁ:nrmaticu@pec.ausl.buluqna.it | *®

Il campo “Protocollato da” ha vari effetti, determinando di fatto qual & la struttura che in qualche

modo ha maggior ruolo nella comunicazione:

- La pec che dovra essere utilizzata per un invio elettronico (da “Mittente PEC” selezionare

I'indirizzo interessato in caso di piu PEC)

- Lordine che le articolazioni dovranno avere nella carta intestata e nell’elenco dei firmatari
- Lasegreteria che dovra eventualmente gestire la spedizione cartacea o la verifica dei dati di

archivio

d. Sezione Dati di Archivio
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@ Dati di Archivio [ ]

Richiedi il controllo della classificazione

I Segreteria | ¥ | a  Petrone Carlotta (Uoc Sistemi Infor mativi E Telecomunicazioniy| *®
Precedente ®
Fascicolo

L

— =

Classificazioni

o

Nell'ambito dei dati di archivio & possibile:

* Richiedere il controllo della classificazione alla Segreteria oppure ad un utente in
particolare: spuntare il check box “Segreteria” o “a” inserendo il nominativo dell’utente
affinché il processo passi anche dalla segreteria o dall’'utente interessato, che avranno il
compito di verificare la corretta Classificazione del Documento.

La segreteria sara quella relativa alla struttura indicata dal “Protocollato da”
Questa verifica e successiva alla firma del documento e precede la registrazione di protocollo.

Richiedi il controllo della classificazione

[l | Segreteria

a Petrone Carlotta (Uoc Sistemni Informativi E Telecomunicazioni) ®

» collegare il documento ad un precedente documento gia protocollato:
Collegamento Precedente | 0000168 -/ 98

Y

di cui & possibile consultarne I'anteprima —* :
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Il documento da collegare pud essere cercato anche tramite I'apposita interfaccia raggiungibile
tramite il pulsante |Z||

Si apre il pop up di ricerca avanzata documento:

Ricerca Avanzata Documenti

Oggetto Protocollato da [v]

Estendi ricerca alle
sotto-unita

|
Numero Proposta Data protocollo  Da A
Firmatario = Data proposta Da &l A ]
Entrata/Uscita

Fascicoli

Protocollo N.

Prot Esterno N

Mittente . .
Classificazione

Destinatario Mezzo Ricezione

Cerca solo nei miei Entrata registrata da

documenti
Trovati: 0 == E

Protocollo  |Proposta Data Oggetto Protocollato da Destinatario

» associare il Documento ad un Fascicolo, Sottofascicolo o Inserto. Utilizzare la funzione di

ricerca cliccando I [

Si apre il pop up di ricerca del documento:
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EMILIA-ROMAGNA tituts dedle Seienze Neurolagiche
Ariends Unitd Sanitaria Locale di Bologna Bainuata di Ricovero @ Curs a Carattene Sientilks

i | | Ricerca Avanzata|
Ricerca Fascicoli
Cerca un Fascicolo (oppure un sottofascicolo o un inserto). 1 valori che potrai assegnare compariranno nella tabella o
nell'albero. Selezionandoli cormpariranno nel campo "Fascicolo Selezionato”, a quel punto potrai assegnarli con il tasto
"H.Ssegna“.
Cerca Fascicolo | specchial | [ Cerca ]
| Numero |Nome Daka Responsabile Dettagli| Permessi | Albero | Assegna
T rep e | Rl | s S BT Vi ey SOl = =] & o [ b ] i
® 105 Venerdi pomeriggio | 16/11/2012 - % I =
@ o1 Marmellata 08/11 08/11/2012 | Specchia Gabriele Q B 4
W 37 |servizio acquisti 31/12/1999 | Specchia Gabriele Q 2 &
‘1 70 |prova 10 ottobre 10/10/2012 | Specchia Gabriele X 5 &
ﬂ 1 sf prova 10 ott 10/10/2012 | Specchia Gabriele Q B &
ﬂ 506 |prova con claudio pre plenar| 12/12/2012 | Specchia Gabriele %3 5 &
® 55 nome 14/08/2012 | Specchia Gabriele Q 2 \ 4
ﬂ 510 | prova di gruppo 13/12/2012  Specchia Gabriele %3 5 &
® 507 | prova con claudio 2 12/12/2012 | Specchia Gabriele Q iR ¢ |-

Oppure e possibile utilizzare la ricerca avanzata del documento:

Ricerca Avanzata Fascicoli £3 =

I" l I Ricerca n\rarlzata]
MNumero Anno Senvizio | |
Mome | | Aperto Da | |
Responsabile | | Data Apertura Da | @l A | @|
| |

Classificazione | Servizio con permessi

=X Trovat

Numero Nome Responsabile Dettagli| Permessi | Albero Assegna

70 prova 10 ottobre 10/10/2012 Specchia Gabriele LY & ;] ¥ -
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SERVIZIO SANITARID REGIONALE

Estinte dedle Scienze Neurologsche

Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico

I risultati in grigio indicano fascicoli su cui non si hanno permessi, se invece si € in possesso almeno

del permesso di visualizzazione sul fascicolo il risultato dall’elenco dei fascicoli € attivo con varie

funzioni, e possibile:

Dettagh

. . visualizzare il dettaglio

Dettagli Fascicolo

Nome Fascicolo

|Test 335 Permessi: evidenziazione dei permessi individuali| N° Aperto Da |Elo|0_qnesi Marco

Anno | 2013 ik |09/01/2013
|Class'lﬁcazione | Descrizione
Scl |06-01-01 || Proprieta patrimoniali | e et
permessi individuali nella lista dei
Cla |Ul || Beni Immoabili | permessi di struttura
cat | | GESTIONE TECNICO-PATRIMONIALE |

|R$ponsah'ie del Fascicolo

| Parole Chiave

Attuale

Test 335
Dal

1.0.C. Sistemi Ti | Bolognesi Marco

|09/01/2013 |

Proposto

Permessi

. : visualizzare le strutture che hanno permessi sul fascicolo
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Permessi

EMILIA-ROMAGNA

. SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
Aziends Unith Sanitaria Locals di Boloagna

U.0.C. Sistemi Informativi E Telecomunicazioni

U.0.C. Affari Generali E Legali

Chiudi

st . . .
. visualizzare I'albero del fascicolo

Numero

MNorme

Responsabile
Classificazione

Albero Fascicoli

btitute dedle Scienee Neuralogiche
Bt di Ricovere @ Curk a Carattere SCinntilico

3= 8

-z @iy prova 10 ottobre (Fasdcolo 70-2012)
I =f prova 10 ott

|5f prova 10 ott

[Document contenuti

E visualizzare I'elenco dei documenti contenuti
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Documenti nel Fascicolo £ =) E3

Fascicolo h’est 333 Permessi: evidenziazione dei permessi individuali nella listz

Numero Fascicolo Anno Fascicolo

Documenti Contenuti

DET o
DET2013-145/

PGO000184,/2013: carponi

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare A
PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-239/: compare

PG2013-241/: riappare

PG2013-246/: 37_ -

m

. ¥ ~ assegnare il fascicolo

Assegnato il fascicolo, automaticamente si compilano i campi relativi alla classificazione del
fascicolo interessato.

Classificazioni

+. 04-06-03 |~ Altre procedure o documenti contabili | *®
04-06 | |BILANCIO E CONTABILITA'-Documenti contabili
|04 | |BILANCIO E CONTABILITA'

e. Parte Destra Interfaccia

Questa sezione e dedicata al contenuto del documento da protocollare:
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‘::::::?:'E EMILIA-ROMAGNA titits delle Scienze Meurologiche
et eee Ariends LPvith Sanitaria Locale di Eﬂ]nﬂﬁﬂ it di Ricoyere @ Curs a Calattere Kinntilico

| Proposta N. 2014-472 del 15/05,/2014

¥isibilita

Limitata

Anteprime I Scrithura Ad Carta Intestata

FERF:! He e O I 0 iZ = =
Allegati

ome are a [ 0
r r [ |

r r

= =
= = =

Si compone:

1. diuna parte superiore dedicata al settaggio della visibilita del documento.
2. diuna parte centrale dedicata alla scrittura della lettera.
3. diuna parte inferiore dedicata agli eventuali allegati.

1. Visibilita

Visibilita

Limitata

Visibilita Documento
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Limitata: una volta registrato il documento, nell’elenco delle registrazioni di protocollo tutti
vedranno Oggetto e Numero di Protocollo, ma solo chi & destinatario della comunicazione potra
vedere contenuto e dati. Le segreterie alle quali viene smistato il documento non vedono il
contenuto occupandosi quindi solo dello smistamento ai responsabili del servizio o assegnazione a
eventuali colleghi. Uoperatore di segreteria puo assegnare il documento a se stesso, il sistema
comunque traccia e rende trasparente questa operazione

Riservata: azione esclusiva della direzione generale (e quindi fruibile solo ad essa); Oggetto e
Contenuto saranno visibili ai soli destinatari della comunicazione (per gli altri utenti sara visibile il
solo numero di protocollo).

Proposta N. 2014-473 del 15/05/2014

Yisibilita
Limitata r Riservata r
anteprime Scrithura A4 Carta Intestata
FENF, ! HeE e O I = = El
n. Lettera
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EMILIA-ROMAGNA

st dedle Soenze Neurologsche
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I Anteprime I Scritlura Ad | Madifica Carta Intestata

4 EHRBE & A Ee O B 7w U & [T

= =

Larem ipsum dolor sid amet, consedelur adipisicing elil, sed do eivsmad tempor incididunt ut Isbore e dolera magna aligua. L4 enim a2d minim veniam,
quis nostred sercitation ullames labanis nisi ul aliquip &x ea commoede consequat Duis aule inure delor in reprehende in valuptate velil e5se dllum
dalore eu fugiat nuilz periztur. Excepteur sint accaecat cupidatat non prefdent, sund in culpa gui officla deserunt mollit 2nim id est laborum

Editor Lettera

» nella parte superiore troviamo 3 pulsanti:

I Anteprime [S-UM.M Imdﬁucmuw.m

nella parte inferiore troviamo I'editor adibito alla scrittura del corpo della lettera.

Anteprima per visualizzare I'anteprima del frontespizio, della lettera o della Stampa Unica

(contenente frontespizio, lettera e allegati associati al Documento da protocollare ) o per
scaricare i relativi PDF:

Anteprime

Frontespizio

Stampa Unica

Scarica Frontespizio

Scarica Lettera

Scarica Stampa Unica
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Flexpaper

%E][ﬂ & tr_f]Lﬂ]==9=- lncw.! I:l" 4 1 [k Ih@l

SERVIZID SANITARIO REGIDNALE
T EMILA-ROMAGHA
T Azlenda Unith Sanitaria Locale di Balogna

FRONTESPIZIZ LETTERA

REGISTRO: peatosal gonural
PROTOCOLLO: /-01-02

OGGETTO! Sintasi nucva firma

DESTINATARI:

.02, Affar Genarall E Legall
Regione Emllia-Romagna {Bolegna)

Danhate Eugenie Caccavella {U0.C. Sistem| Infeemativi E Telecamunicazioni)

FIRMATARI:

e

flexpaper
T e

Anteprima Stampa Unica

Scrittura A4 per editare in formato A4:

Scrittura A4

Si apre il pop up per [a” scrittura A4”

Anteprime Modifica Carta Intestata
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Scrittura A4

btitute dedle Scienee Neuralogiche
Btitute di Rogyire @ Curl 8 Carattene S milico

Questa funzione rende fissa I'ampiezza orizzontale simulando quindi il risultato della convesrione

della proposta nella lettera.

Flexpaper

AT X

PP

. SERVIZID SAMITARID REGIONALE
T EMILIA-ROMAGNA
! Azienda Unith Sanitasia Locals di Balagna

FIRMATARI:
Paolo Mosna
Rasanna Campa
DATI DI FASCICOLAZIONE:
70/ 04-06-03 Dal 2012 prova 10 olftobre

CLASSIFICAZIONI:
Altre procadure o docurmeanti contabili 04-08-03

tesouper
Y Ty

m. Modifica Carta Intestata
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per modificare, quando necessarie, le sezioni preformattate e precompilate della lettera.

{

Anteprime I ‘ Scrittura A4 I ‘Carta Intestata
i

Cliccando “Carta intestata” si apre il seguente menu:

Anteprime | Scrithura &4 Carta Intestata

Dgl Eg Eﬂ Usa madello —

Modifica pedice firma

Maodifica Pedice sx

Da cui e possibile selezionare la sezione da modificare: intestazione, destinatari principali,
destinatari coinvolti, Pedice.

E’ inoltre possibile utilizzare la funzione di “Usa Modello” per utilizzare uno o piu tipologie di
“Carta intestata” precedentemente create personalizzate; con “Rimuovi Modello assegnato” si
ripristina il modello di default del sistema.

IJza modello

Cliccare:

Si apre la seguente finestra:
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tenemsees Ariends Unith Sanitaria Locale di Eﬂ]nﬂﬁﬂ it di Ricoyere @ Curs a Calattere Kinntilico
Modelli Alias i (= B3

Utilizza if tasto "strumenti” per visualizzare e modificare (-
gli alias del modello OJ

Aggiungi Modello

Scegl | strumenti | Elimina

Prova 1 & Ve %
inserisci nome modello ; ./b ®

Da questa maschera ¢ possibile:

e “Scegliere” il modello da utilizzare : Vv

¢ Modificare il modello : f

¢ Eliminare il modello: %
‘_1_.

Aggiungi Modello
e Creare un Nuovo Modello:

Creazione Nuovo Modello:

'_1_-.
&

. Aggiungi Modella
Selezionare

il
Indicare: Nome Modello e tramite I'icona di modifica *— i contenuti relativi alle singole sezioni:
Intestazione, A, CC, Pedice e Salvare.
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=T W RTRTE Y P WL | I B e S o T 1 1 =) B A 200 B A P2 B B T

Aggiungi Alias
Nome Modello |inserisci norme modello |
Alias Intestazione P
s N
L r 4
=
Alias A
r 4
J -
Alias CC
V 4
J -
Alias Pedice
F 4
j i
‘ [ Salva J \ [ Arnnulla
Salvato il Modello, sara visibile in elenco Modelli:
Modelli Alias = =] E3

Utilizza if tasto "strumenti” per visualizzare e modificare (-
gii alias del modelio +

Aggiungi Modello

i Dte =] Scegh | strumenti | Eliminc
Prova 1 & 7 %
inserisci name modello ¥ f ®

N /
\ -

\ p—

v. Allegati
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EMILIA-ROMAGNA watitute dedle Seienze Neurolagiche

vas @A e
vanwnsees Aziends Lbnitd Sanitars Locale di 'Eﬂl-ﬂgl'lﬂ mtiRetn di Reovero @ Curd @ Caiattere Sienlilicg
Allegati
D are 0 ped. Ong
- r r “
IS I
] ]
I I -
Allegati

Da questa sezione & possibile inserire files allegati;

cliccare su W e si apre l'icona per selezionare il file da allegare
Allegati

Clicca
sull'icona per

o —
selezionare il
file da
allegare

premendo poi [ Jorne in lisia ]si accede alla Lista degli allegati selezionati:
Allegati
1l Nome File ’ N. Firmare [Firma Ora |Sped. Orig.
2013-326Allegatol W 1fusa | © [Frmasubite] I~ % -
2013-326Allegato? W 2[ usa] T [Firma Subito i
[ o
o o -
Lista Allegati
Dalla Lista Allegati & possibile:
[ e
e tramite il link associato al nome dell'allegato 2013-326Allegato2 aprire l'allegato stesso in
visualizzazione:
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Sesa-:. EMILIA-ROMAGNA watitute dedle Seienze Neurolagiche
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Fima digitale I
Firma digitale

Tn infermatica la firma digitake rappecienta un sistcma di collogameatn ba un autors © docementi digitali @b da
garanting il oasdlean o spadin & 2l conteanpa Tinepnnd del documesen aeen, Pob eaon: hisan salls eenalaga
della critografia & chisve pabdlica

La nowicne di fuma digitde sveva in Toalia snche on'scoczione giuridica, in quanto individusva una specie di finma
clotinoaics cho pal oteing appotta ai docamenli Eforssalici alla atokia sirogud & o Ta fioma aulograla vies:
i ai ds o wradizieaali, Cira oce il il i diretzin e o mean | wenvani di Firsa sl
qaalificais ¢ i Firma clettronica svanmis

Definizione

La famua dighafe di un docamenuy informazico s propose di seddicdare e sigenze:

+ cho il destinaturio porss verificans Fidents del étieats {xmeatiii

= gl il mitbento non patsa distonodocro un documaedo da Toi finsatn {eon ripadialc

* gl il deariealiio noh OiEs invenan & eedificine un & Sirsveatrs o qualeun o (inkegah

Tin rigéo fehisi di e digitade condiine di ve algasicemi:

1. on alzosiona per 1a gensearines detls chivve che prodocs une coppea o chiavi (PR, 3K PE (Public ey, chisve

dica) & 1n chivve pabhlics di vesifica delfs fimea menire SE (Soonet Key) & la chisve priveis possedo dad
Firnsilasio, wilieats por firmans il dessents,
* onalpoiomadi Taned ehe, e in DT L peag o m @ n dve privars S produse nee fima a, “ﬂaxpaper i
X un abgoritmo di verifica cho. prosd in Enpat il messaggio st 1a chisve pobbiica FE ¢ ona fima o, accors o rifleta I N i [

&
Anteprima Allegati

anare ana Ora | afl. O

It_ﬁtt[_.llﬂiﬂl 0%

* Da [ Usa ] “Scaricare e Stampare il documento Originale”, “Scaricare e Stampare il pdf”,:
Scarica e Stampa Firmato (funzione possibile dopo aver “Firmato subito” I'allegato)

Scarica e Stampa Originale

Scarica e Stampa Pdf

Firmare |
e Segnalare che l'allegato € “da Firmare” spuntando il check box T | contestualmente alla
firma della lettera

e Firmare immediatamente con \Firma Subito
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* inviare, oltre all'allegato firmato (che il sistema “trasforma” automaticamente in formato

pdf) , anche l'allegato originario non firmato! T

v. Modifica del nome del file da allegare con caratteri
consentiti

In fase di caricamento di un file come allegato in GEDI, PICO, DETE e DELI, il sistema modifica il nome in

caso di presenza di caratteri non consentiti .

| caratteri NON consentitisono: & : / \*|“ <>

Esempio: caricando il file “smistamento manuale&” il sistema automaticamente sostituisce il carattere non

" on

consentito “&” con il carattere consentito

Caricato il file, in “info caricamento file”, il sistema avvisa che il file & stato rinominato e riporta nella

sezione “Nome” il quello corretto.

Multi Upload File =

Clicca qui per aggiungere uno o pii file

smistarmento manuale_ docx

Estratto Da Info Caricamento File

1l file "smistarmento manualed" & stato rinominato (3§ ;I

Nome corretto

! * Attenzione: il nome file verra rinominato in "2014-14214llegatoN="

Salva Annulla

_—

Salvando appare un pop up che avvisa ulteriormente |'utente che il sistema provvede a rinominare il file

poiché presenta caratteri non consentiti:
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Multi Upload File

Clicca qui per aggiungere uno o pil file

Tipo Estratto Da Info Caricamento File

|Smista mento manuale_ |d0cx |

Il file "smistamento manuale&" & stato rinominato |* =]

U Attenzione! Uno o pil file sono stati rinominati sostituendo il carattere

ai caratteri non consentiti contenuti nel nome. Guarda le

informazioni nella colonna "Info Caricarmenta File"
T

T ®d;—

* Attenzione: il nome file verra rinominato in "2014-14214llegatoh®"

Salva | Annulla |

Confermando il sistema avvisa che il caricamento & andato a buon fine:

U Il caricamento & stato eseguito correttamente.
File salvati: smistamento manuale_.docy;

f. Parte Superiore Interfaccia
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Protocollo Uscita

2 Q é “« » ‘

strumenti espandi salva chiedl  procedi note

tutto revisione documento

La parte superiore dell'interfaccia contiene:

A
\

strumenti

pulsante da cui € possibile accedere alle seguenti funzioni:

Ripristing
Copla
annulla

Riprendi

Ripristina Versione: elimina le modifiche effettuate al documento

Copia: crea una bozza di protocollo mantenendo i gli stessi contenuti del documento preso come
modello, ad esclusione degli allegati.

Annulla: annulla il processo di protocollazione una volta avviato. Tale funzione & possibile solo
prima della creazione del numero di protocollo; il documento sara visibile in “Miei documenti” in
stato di “Annullato”; non sara possibile eliminarlo; si potra copiare; la relativa attivita scomparira
dalla scrivania degli attori coinvolti.

Riprendi: & 'unione delle funzioni “Annulla” e “Copia”; il documento viene prima annullato e poi
copiato

pulsante per espandere o comprimere le sezioni della parte sinistra dell'interfaccia

(Destinatari, Attori e Dati di Archivio);
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IR R
AnE W EE

pulsante per salvare il Documento da protocollare; tale fase lascia il documento in uno
stato di bozza

P

szl pulsante Procedi, adibito all'invio del documento al prossimo attore previsto dall'iter di
protocollazione (in questo caso, o chi deve esprimere un parere se inserito o il Primo Approvatore);

le note di trasmissione possono essere direttamente inserite nell'interfaccia adibita al passaggio di
stato.

Passaggio Di Stato 0 =

Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo

Redazione: Marianna Tascone; Parere: Silvia Taglioli;

Co Co

Note di passaggio inviate a: Silvia Taglioli;

o B9 E G HaE @e © B I = U ® =5 =

Passaggio di stato

note
documento

pulsante per I'invio di note relative al documento che seguiranno l'iter di
protocollazione insieme al documento e che saranno visibili da tutti gli attori coinvolti in qualsiasi
momento.

Trascrivere la nota e salvare:
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e Chalu wole

Irmeried rroda £ gbcirmedifo
S U ——— i

FLr—es e s e e—— ey o e WY

In presenza di nota I'icona appare flaggata:

note
docugiento

Per visualizzare le note presenti cliccare I'icona:

-

El Storico Note

| Note precedenti
Autore [RETE] Mota
9 carlotta Petrone 14,05,/2013 |documento da usare come modello

g

fnserisci nota sl documento

Salva } [ Annulla
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5. Parere

Nell'iter di protocollazione, il passaggio successivo alla redazione del documento, se in fase di
redazione tra gli attori & stato inserito almeno un attore che deve esprimere un parere, &
rappresentato dallo step "Dare Parere", in cui viene chiesto all'attore di esprimere un parere sul
Documento. Entrando in Babel, I'utente trovera, fra le attivita da eseguire, I'attivita "Avvia":

2 1“ H : - :
A i-l e T (LTl (L1 ] BT # El =
T B et
[ra— b s e P i T; Freve e 3000000 y LR @ 1 :

B HX [

e ﬁ.

L'attivita e visibile e puo essere avviata anche in PICO, nella sezione “I miei documenti”

“ = 1 2 5-EH [TTSTTEE Q- - = " mian [T e T— L L o b 1 B s e Fam

= H'_ PlEH MR S b L ot | el Iy Py N U = L = L P T M T

Avvia Parere

L'attivita “Avvia”, lancia Pico in stato Parere; in questa fase & possibile modificare il documento,
tutte le modifiche effettuate verranno registrate.
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- et albw vl el - —
vialed rovsads farin ek i e

e LR RS T T T
- raaiaay | | mimeas | sdres o s
—— TN P
Frem Yo e e
dMER N B&E W F=0W L -
sl bailari Hega e Laidls B e ol b g ] by ' ey e, T
e o - s T

ii '
f
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[y L b L TR B o = N
LIEIE o T e B Bt 0 LS B g S B BT VRN N -

el [ learm LDL R ekl bbirn  Baind 0Ol Bac BaPodem L0 =

e mr ety e

o ] s labs (DL L Sienendl Ielemare | 1ok ssanaidond | od @000 Dt 51
e et e T R BB

e ] o
_ ==

F rom [y
= it ]

" - AL L — W e T T e 0

In un flusso in cui sono presenti piu pareri I'eventuale modifica ai dati della proposta da parte di
uno degli attori riporta il documento alla valutazione degli altri Attori che devono esprimere
parere, anche qualora questi lo abbiano gia espresso (sulla versione in arrivo dal redattore).

In tale fase le funzioni possibili sono:

Pico

Protocollo Uscita

A

S

strumenti  espandi s= d i note
tutto documento

e}
La parte superiore dell'interfaccia contiene:

X

S

strumenti

pulsante da cui € possibile accedere alle seguenti funzioni:
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Ripristina vYersione
Zopia
Annulla

Riprandi

* Ripristina Versione:elimina le modifiche effettuate al documento

e Copia: crea una bozza di protocollo mantenendo i gli stessi contenuti del documento preso come
modello, ad esclusione degli allegati.

e Annulla: annulla il processo di protocollazione una volta avviato. Tale funzione & possibile solo
prima della creazione del numero di protocollo; il documento sara visibile in “Miei documenti” in
stato di “Annullato”; non sara possibile eliminarlo; si potra copiare; la relativa attivita scomparira
dalla scrivania degli attori coinvolti.

e Riprendi: & 'unione delle funzioni “Annulla” e “Copia”; il documento viene prima annullato e poi
copiato

pulsante per espandere o comprimere le sezioni della parte sinistra dell'interfaccia
(Destinatari, Attori e Dati di Archivio);

pulsante per salvare il Documento da protocollare; tale fase lascia il documento in uno
stato di bozza

“Chiedi revisione” per rimandare il documento al redattore, al fine di modificare il
documento (ad esempio per suggerire l'inserimento di un differente attore, piuttosto che un nuovo
allegato)

48

748-169


PDFMERGE
748-169


SERVIZIO SANITARID REGIONALE

=o. EMILIA-ROMAGNA tituts dedle Seienze Neurolagiche
wee Aziendas Unith Sanitaria Locale di Bologna Bt di Ricewire @ Curh 8 Carattene 5o il

Foriza Fressdeiie Panap Cemanls Famd Satesgs
Mislarinrm: Toscors Monsmma; Farere: S Taglol; L] T

I I I
= - |

0w ol e b AT G M TasouE;

s HEA s He Be 0 Bil~ya

| Peyconesis reckstions Fesmi doow menin i paria &

Handa ir, Ievimare

pulsante Procedi, per passare il documento al Primo Approvatore

Le note possono essere direttamente inserite nell'interfaccia adibita al passaggio di stato.
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Passaggio Di Stato

Passo Precedente

Passo Corrente

Passo Successivo

Redazione: Marianna Tascone; Parere: Silvia Taglioli;
Note di passaggio inviate a: Silvia Taglioli;
d EHEE e B2 Be O B I wuUu® =i -

]

note
documento

pulsante per I'invio di note relative al documento che seguiranno l'iter di
protocollazione insieme al documento e che saranno visibili da tutti gli attori coinvolti in qualsiasi
momento.

Trascrivere la nota e salvare:

lvare: B
T

Ao precederadl
wurtore Dhate Mot l

Irvveeriect rroda S8 dhadirmen o
Iﬂ'_l_'l.mqu}bl].pl*r..-‘_ﬂrr- kel I"

In presenza di nota I'icona appare flaggata:
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note
docugnento

Per visualizzare le note presenti cliccare I'icona:

El Storico Mote E m
| Note precedenti
Autore Data Mota
& Carlotta Petrone 14,05/2013 |docurmento da usare come modello

A

fseriscf nota suf documernito

Salva } [ Annulla

Oltre ai Dati del Documento ¢ possibile inoltre accedere alla sezione Iter in cui sono indicati gli step
precedenti dell'iter di Protocollazione. In tale sezione € inoltre possibile visualizzare le versioni del
documento di protocollo per rilevare eventuali modifiche.
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A mmr e gemr T mE s rrm rmEE T

b T kel 1 Hn"'llll"‘ T |

Iter

M My OR sty Fiihinin

1/ Mpnanne Tesoens (083

2 Shan TaahoH Reparie] :quln-
I Maninors Tacoos (D8] Radaziong
W gl W o i
E sintn modricaia | bedy drfln iwttem
E' stofn ki {ogatia
Agperatn B Decoraiaein Rigaoe Bl Foma) i rol Cwng fi +
Agpu iy i Gesiretann Tacomyeda Donaba Fupenin (1000, Seters] informatid E Teleomumicacinal]
el oo DL

Agpints I Dicsratain WGUE, STiar] Gesora B E 108 [ Dipartinento. iumemimicbr iian) nal oo &
Agmnin Mt Marissnas Tascanes sl bl Redatione

fgppania [EHamm Murissns Tascans s ek Redotions

SR TANGTE ks Miksa A ol e Firma ey

AgguntE Maboe Paeks Mossa 3l insk Priven Anra el

fpppanta MHare Gilvis Taghol ol teoh Racrnlls Pareri

Aty fAEEAD T SEAR LgAa L

La visualizzazione di una versione apre il confronto tra quella versione e il documento allo stato
attuale.

Versione 4 del documento

Versione Versione attuale

Mum. Data Autore Redattore
| 419/02/2013 15:57 || Paolo Mosna | | |

Oggetto

Creazione documento

|un pd pit complicato

| |19/02/2013 15:32

Lettera

Lettera attuale

hbckugegtnli,w
ncjkrtnvlirekvmai.sw
nvcjtklmler;

ecco la mia modifica
cavazza

maodifiche
maosna

hbckugegtnli,w
ncjkrtnvlirekvmai. sw
nvcjtklmlerj

ecco la mia modifica
cavazza

maodifiche
maosna

Colui che deve dare un parere cliccando “Procedi” avvia al primo approvatore I'attivita di

protocollazione.
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Passaggio Di Stato i3 =
Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo
Redazione: Tascone Marianna; Parere: Silvia Taglioli; Approvazione: Paolo Mosna;

Co

Note di passaggio inviate a: Paolo Mosna;

4 B9 B @ W @He O B owUw®

u.,
Ti
I
0l

[

Avanti

Passaggio di stato da colui che deve dare parere al primo approvatore

In tale fase colui che ha dato il parere ed ha avviato l'attivita, non la vedra pilu nella sua scrivania
(aprire la scrivania virtuale e cliccare “Aggiorna”: I'attivita scompare):

@ e E. L ",.: - !

Potra pero visualizzare lo stato del documento in PICO “Miei documenti” :
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|:||= Attivita
nl=
- Tutte
=5 P_IED
- Attivith
Motifiche
Storico
Elenco Documenti
Muowvo Pro lo in entrata
~Muowvo Protocollo in usdta
~{&h-GEDI
~{&h-DETE

Protocollo Uscita

*\. 4 lé « > ‘

strumenti espandi salva chiedi procedi note
tutto ravisione documento

Da “I miei documenti” di PICO, si visualizzano i dettagli dello stato dell’attivita di protocollazione: in
particolare le informazioni importanti per rilevare a che punto & I'attivita sono lo “Stato”, “ in

”n u

lavorazione da”, “sulla scrivania di”.

6. Prima Approvazione

Nell'iter di protocollazione, il passaggio successivo al parere, se il documento non e stato
rimandato al redattore e tutti gli attori che dovevano esprimere un parere hanno approvato,
rappresentato dalla Prima Approvazione, in cui viene chiesto all'attore Primo Approvatore di
Approvare o Disapprovare il Documento.

Entrando in Babel, I'utente Primo Approvatore trovera, fra le attivita da eseguire, I'attivita "Avvia":

i 9 e S —

E] e e ) T s Fums i L n
s 2
i ¥ Copd mamies ik i s e —g = — 1
n
poflra o A Taps Ty R DL P (LT T L s ] |
T Him
e 1
e —— - — - g — .{.f_
™ e il S YA L PLY . AR R e LTI L o] —
]
Ermp R 1? LERRIT R L LT = Irir 1|

Avvia Prima Approvazione
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L'attivita “Avvia”, lancia Pico in stato Approvazione per |'utente; in fase di Prima Approvazione é
possibile modificare il documento:

e

sl
B LN

Dot phl i i | B PR R P, R I . R TR T

T e
Fimuction 5 PR0wa O, B0 s

- .y - (15 1= =] K
jfl‘l.rllﬂ.l'lllh,.ﬂl..rﬂllwrﬂ'ﬂ-lrﬂE1HH’|‘I‘IIHH.;II'HI L] i ||m| T |_E i -l..'h.Fl'll

| ® 8tinrl) Mosna Panin Ll Ssenem| Bedommm b E Teleomnnica e

| oo b ol it [ 10450 B ] e p - oo - 2a AR Be R IlEs -

L L]

Pico Prima Approvazione

Il Primo approvatore puo consultare la sezione “Iter”: in tale situazione saranno visibili entrambi le
azioni avvenute: redazione e parere
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Dati del documento || Iter

Iter

I N
1|Marianna Tascone (Ok) Redazione
2|Silvia Taglioli (Ok) Parere

Riepilogo Versioni

»

E' stato modificato il testo della lettera

E' stato modificato |'ggetto

Aggiunto il Destinataric Regione Emilia-Romagna nel campo A

Aggiunto il Destinatario U.0.C. Affari Generali E Legali (Dipartimento Amministrativo) nel campo A
Aggiunto il Destinatario Caccavella Donato Eugenio (U.0.C. Sistemi Informativi E Telecomunicazioni)
nel campo CC

Aggiunto I'Attore Marianna Tascone al task Redattore

Aggiunto '"Attore Marianna Tascone al task Redattore

Aggiunto I'Attore Paolo Mosna al task Primo Firmatario

Aggiunto '"Attore Paolo Mosna al task Primo Firmatario

Aggiunto 'Attore Silvia Taghioli al task Raccolta Pareri L4
Aggiunto '"Attore Rosanna Campa al task Firmatario

Aggiunto 'Attore Rosanna Campa al task Firmatario

Aggiunto 'Attore Luciana Luciani al task Classificazione -

m

Le funzionalita messe a disposizione del Primo Approvatore sono uguali a quelle di colui che deve
esprimere un Parere, in questo caso pero il passo successivo inoltra il documento all’approvazione
degli altri firmatari, se presenti o alla firma del documento.
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Passaggio Di Stato i (=
Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo
Parere: Taglioli Silvia; Prima Approvazione: Paolo Approvazione: Rosanna Campa;

C Co

Note di passaggio inviate a: Rosanna Campa;

&
(=
LY
fo
m
L]
¥
c
]
T
T

& Bl @ e

Approvo

Passo Di Stato Approvatore

Nel caso in cui la proposta abbia un unico firmatario, dopo la prima approvazione il sistema chiede
subito se si vuole apporre la firma.

Selezionando Avanti si apre il pop up:

' -\

@ Firmare subito ?

(]

Per procedere alla firma cliccare “Si”, cliccare “No” in caso si volesse aspettare e I'attivita viene
salvata in stato di Firma nella propria scrivania (possibilita di firmare in secondo tempo)

Per procedere con la Firma & necessario che il badge sia inserito nel lettore Smart Card, il sistema
richiedera il pin e procedera alla generazione della firma.
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@ Inserisci il PIN di firma della SmartCard

| ok || Annulla |

Una volta inserito il PIN il processo di Firma si conclude.

Problemi in fase di Firma

Nel caso in cui il badge non sia inserito nel lettore della SmartCard, il sistema segnala il seguente
errore:

Nel caso in cui il certificato sia scaduto, il sistema segnala il seguente errore:

. ' ' A
‘ ‘ e diAnnggvazio
Erore Cartifeatn e . [

@ 1I certificato &' scaduto, €' necessario sostiture il badge. Si consiglia di consultare le indicazioni riportate sul sito intranet aziendale, Impossibile continuare.,
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Se Invece il Primo Approvatore decide di chiedere la revisione (disapprova), gli viene chiesto di
scegliere se rinviare il Documento al Redattore o alle persone che hanno dato un parere:

Scelta Multi Task 3 =
Sceqli dove rimandare f
:Redazinne
|Parere

Annulla ‘ ‘ oK
L .

Scelta del Revisore

La procedura puo gestire casi in cui ci sono piu attori coinvolti (Firmatari e Pareratori).

7. Approvazione

Nell'iter di protocollazione, in cui siano presenti piu firmatari, il passaggio successivo alla Prima
Approvazione del documento, se il documento non e stato rimandato al redattore o a colui a cui e
richiesto un parere, € rappresentato dalla Approvazione, in cui viene chiesto all'attore
Approvatore (individuato nei Firmatari) di approvare o disapprovare il Documento. Entrando in
Babel, I'utente che deve approvare trovera, fra le attivita da eseguire, I'attivita "Avvia ":
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Avvia Approvazione

L'attivita Avvia Approvazione, lancia Pico in modalita Approvazione per |'utente; in fase di
Approvazione & possibile modificare il documento (in caso di modifica, il passo successivo potra
essere soIo la revisione):
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Pico Approvazione

Le funzionalita messe a disposizione dell' Approvatore sono uguali a quelle del primo Approvatore,
in questo caso pero il passo successivo inoltra il documento ai Firmatari (solo quando tutti gli
approvatori avranno approvato):
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Passaggio Di Stato 3 =
Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo
Prima Approvazione: Mosna Approva Documento: Rosanna Firma: Paolo Mosna; Rosanna

Paolo; @ Campa; @ Campa;

Note di passaggio inviate a: Paolo Mosna;

& B9 B @

&
]
Ly
o
m
L
3
c
i‘?
T
i
[

Avanti

Passo Di Stato Firmatario

L'ultimo Approvatore, ha anche facolta di firmare direttamente il Documento:

- B

Conferma

ﬁ? Firmare subito ?

]

s ] [ Mo

Firma Subito
Il secondo approvatore puo firmare subito o decidere di Firmare in un secondo momento. Tale
azione non implica la facolta di firma al primo firmatario, in quanto I'importanza di firma dei

firmatari e di uguale importante. L'importante € che tutti i firmatari firmino il documento
indipendentemente dal fatto se firma prima uno o l'altro.
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Passaggio Di Stato £ (=
Passo Precedente Passo Corrente
Approva Documento: Campa Firma Documento: Paolo Mosna;

Rosanna; i> Rosanna Campa; a

Avanti

Passaggio di stato: Approvazione e Firma del 2° firmatario

A questo punto da “I Miei documenti” si rilevano le seguenti informazioni in merito alla procedura
di protocollazione:

lo stato: Firma

In lavorazione: nessuno

Sulla scrivania: prima Firmatario;

Nota: Se I'Approvatore chiede la revisione (disapprova), il documento viene rimandato al Primo
Approvatore. In tale caso il primo approvatore se approva termina la procedura di protocollazione
Firmando; altrimenti se il primo approvatore modifica nuovamente il documento riavvia la
procedura a secondo approvatore; in tale fase puo scegliere se chiedere una revisione rimandando
il flusso al passo del parere o a quello della redazione.

8. Firma

Nell'iter di protocollazione del documento, il passaggio successivo all' Approvazione, se il
documento non e stato rimandato al Primo Approvatore e tutti gli Approvatori hanno Approvato, &
rappresentato dalla Firma, in cui viene chiesto all'attore Firmatario di firmare o disapprovare il
Documento. Entrando in Babel, l'utente Firmatario trovera, fra le attivita da eseguire, in stato di
“Firma” e |'attivita in "Esegui":
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L'attivita “Esegui” la Firma, lancia Pico in modalita Firma per l'utente; in fase di Firma é possibile
modificare il documento (in caso di modifica, qualora un altro Attore abbia gia firmato, il passo
successivo potra essere solo la revisione):
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Pico in Firma
Visualizzazione lter:
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Le funzionalita messe a disposizione del firmatario sono uguali a quelle dell' Approvatore, in
questo caso pero il passo successivo:

« o termina il processo di Protocollazione (se tutti i Firmatari previsti hanno firmato, se il
mezzo di invio del protocollo al destinatario & in forma elettronica e se non e presente la
spunta su "Richiedi Controllo Classificazione" nella sezione Dati di Archivio)

« 0 passa alla fase di Spedizione (se tutti i Firmatari previsti hanno firmato e se non &
presente la spunta su "Richiedi Controllo Classificazione" nella sezione Dati di Archivio ). In
tale fase comunque il documento ha acquisito il numero di protocollo.

Cliccare “Procedi” e confermare la Firma:

™
X

Firma

o "

@ Vuoi simulare la firma ?

u]
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titeea-a. EMILIA-ROMAGNA wtituite dedle Seienze Neurologiche
tenemsees Ariends Unith Sanitaria Locale di Eﬂ]ngm it di Ricoyere @ Curs a Calattere Kinntilico
Passaggio Di Stato = = |
Passo Precedente Fasso Corrente Passo Successivo
Approva Documento: Campa Firma Documento: Paclo Mosna; Fine

Rosanna: I} Resanra Campa; I}

Avanti

Cliccare Avanti: il processo di Protocollazione & terminato e il numero di protocollo generato.
E’ possibile consultare in “miei documenti” per rilevare il numero di protocollo e le informazioni
relative allo stato.
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Il redattore, i firmatari e il responsabile del procedimento riceveranno una notifica con il numero di
registrazione della lettera.

Se nella sezione Dati di Archivio & presente la spunta in "Richiedi Controllo Classificazione" alla
“Segreteria” , il sistema dopo la firma non registra il documento ma lo invia in stato di
“Classifica”sulla scrivania delle persone che hanno ruolo di segreteria per I'unita definita nel
“protocollato da”; oppure viene inviato a persona specifica nel caso in cui sia stato indicato (vedi
immagini di esempio di seguito)
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@ Dati di Archivio

Richiedi il controllo della classificazione

Segreteria

O a | %

- . = . . [ -+

Tl
= Dati di Archivio [ ]
Richiedi il controllo della classificazione
E Segreteria

a |Ta5|:|:|r'|e Marianna (Uoc Sistemi Informativi E Telecomunicazioni| | ®
rnllenamentn Precedenta h | [—]l %
Passaggio Di Stato = E3
0
Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo
Frima Approvazione: Mosna Firma Documento: Paolo Mosna; Classifica » Luciana Luciani;
Faolo; Massima Ansaloni; Monica
Cremanini;
& A y
segreterla
’ Avanti l
Rilevazione informazioni sullo stato da “I miei documenti”
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9. Classificazione

Nell'iter di protocollazione del documento, il passaggio successivo alla Firma, se il documento € in
stato di “Classifica”, significa che e stato inviato alla Segreteria, e viene chiesto agli addetti di
segreteria della struttura protocollante, di controllare la corretta Classificazione del Documento.
Entrando in Babel, I'utente addetto alla segreteria trovera, fra le attivita da eseguire, I'attivita in
stato di “Classifica” :

o s &
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L'attivita “Esegui” classificazione, lancia Pico in modalita Classificazione per 'utente:
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In fase di Classificazione non & piu possibile modificare il documento, fatta eccezione per i Dati di
Archivio. Nell'ambito della Classificazione, il Passo successivo (tasto Procedi) puo indirizzare su due
differenti strade:

. Termine del Processo se non & previsto alcun destinatario Esterno.

. inviare il Documento alla fase di Spedizione (se spuntato Demanda Spedizione Cartacea, la
spedizione sara in carico alla segreteria stessa).

10.Spedizione

Al termine del processo di protocollazione, generato il numero di protocollo, il documento risulta
in stato di “Spedizione” nel caso in cui fosse stato indicato come mezzo la spedizione cartacea
(Posta o Fax).

L'utente addetto alla Spedizione & il Redattore oppure la Segreteria o un utente specifico in caso
fosse stata demandata l'attivita dal Redattore durante il processo di protocollazione del
documento.
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sresus.. EMILIA-ROMAGNA Wtituts dedle Scienze Neurologiche
rannnnwes Ariends Unith Sanitana Locale di Bologna Bt di Ricowre @ Curl @ Carattene Sinniilico
= Destinatari: Regione Emilia-Romagna ]

E Destinatari nascosti

AggisigdaEile | | Aggiungi da rubrica ]

Dest. Principali Tipo vlezzo
Reqione Emilia-Romagna Esterr@ Posta ordinaria: Yiale Aldo Moro, 52 - 407 /= ’g‘
= N
v ~ =
~ —
Altri Destinatari Tipo Mezzo
=
=
=
=
Demanda Spedizione Cartacea
Segreteria [%
O a | R
Demanda spedizione alla “Segreteria”
Demanda Spedizione Cartacea
EI Segreteria
| | a |Ta5|:|:|r'|e Marianna (Uoc Sistemi Informativi E Telecomunicazioni) |8

Demanda spedizione ad utente specifico

In tale caso la segreteria, un utente specifico o il redattore trovera tra nella propria scrivania
I'attivita in stato di “Spedizione”
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L'attivita “Esegui” Spedizione, lancia Pico in modalita Spedizione per |'utente:
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In fase di Spedizione non e ovviamente piu possibile modificare il documento.

Se la spedizione e prevista in modo cartaceo, |'utente dovra farsi carico della stampa e della
spedizione manuale.

Cliccando “Procedi” il sistema obbliga 'utente a stampare il documento da spedire:

@ Attenzione: hai stampato il documento?
]

[ Si, procedi ] [ Mo, ora lo stampo
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Passaggio Di Stato

Passo Precedente Passo Corrente Passo Successivo

Firma Documento: Mosna Paolo; Spedizione Manuale: Massimo Fine

Ansaloni; Monica Cremaonini;
Luciana Luciani;

Numero Protocollo | 0000106 Avanti

Se la spedizione & prevista via PEC o comunque via Email, I'attivita di spedizione non verra
proposta; la spedizione avverra in modo automatico e trasparente all'utente (al termine della fase
di firma dell'ultimo Attore Firmatario).

Al termine del processo di protocollazione, il Documento sara visibile nella sezione “Storico” di
Babel:
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Archivio Babel
11.Stato del Documento
Da Babel:
71

748-192


PDFMERGE
748-192


a. SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

T
nd @
M TItTL Ll
e
Y TT T

»

B -, EMILIA-ROMAGNA it dedle Scienze Meurologsche
s -+ Bziends Linith Sanitana Locale di Boloagna it i Ricowers @ Curd @ Calattene Sinniilics
|:||= Attivita
L=
@ Tutte
= PICO
-Attivita
Motifiche
- Storico
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Avvia Elenco Documenti da Babel

E possibile avviare Pico in modalita "elenco documenti", per visualizzare lo stato del documento in
fase di protocollazione. In particolare i dettagli utili agli attori coinvolti sono:

* o stato dell’attivita (in questo caso Approvazione);

* inlavorazione da (in questo caso nessuno);

* Sulla scrivania di (2° approvatore/Altri firmatari)
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12.Smistamento di un Protocollo in uscita

Al termine del processo di protocollazione in Uscita, se fra i Destinatari del Documento
protocollato figuravano un Utente o una Struttura interna all'azienda, vengono automaticamente
avviati i processo di smistamento del Documento; ed i sopracitati Utenti o Strutture Interne
diventano Destinatari del Protocollo Interno (principali o coinvolti).

Nell'iter di smistamento del documento, il primo passo & rappresentato dallo Smistamento del
Documento; gli utenti individuati con ruolo di segreteria per la Struttura Competente, fra le attivita
da eseguire, trovera I'attivita in stato di “Smistamento” e dovra cliccare “Avvia”.
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Babel Smistamento

L'attivita Avvia Smistamento, lancia Pico in

modalita Smistamento per l'utente:
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Pico Smistamento
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Il Documento da smistare (non modificabile ad eccezione delle sezioni Destinatari coinvolti e dati
di Archivio) € ovviamente identico a quello prodotto nel protocollo in Uscita; a livello di Interfaccia
tuttavia si notano alcune differenze rispetto al protocollo in entrata, in particolare:

Il Mittente: contiene la Struttura
Destinatari:

0
r,

eliminare eventuali “Coinvolt

documento.

protocollante del Documento Protocollato in Uscita |

| destinatari principali, Destinatari del Documento Protocollato in Uscita
| Coinvolti sono gli “altri destinatari”del Protocollo in Uscita.
ma puo aggiungerne.

Gli Assegnatari del Protocollo Interno sono gli operatori a cui viene assegnato un

Lo Smistatore non puo
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Nel caso di un protocollo in uscita in cui i destinatari del documento sono Persone e non strutture,
il sistema provvedera a “suggerire alla segreteria” il percorso di smistamento inserendo il
nominativo del destinatario:

- Nel campo responsabile, se il destinatario € uno dei firmatari della struttura

- Nel campo assegnatario se il destinatario non e un firmatario della struttura
La segreteria puo valutare e intervenire modificando o confermando i dati.

La segreteria puo decidere se agire in modo autonomo o rivolgersi ad un responsabile:

- Segreteria autonoma: assegna il documento senza necessita di un avvallo del responsabile

- Segreteria non autonoma: si rivolge al responsabile, puo suggerirgli un assegnatario
Lautonomia della segreteria non € mappata nel programma perché dipendente da molte variabili
primo fra tutti 'organizzazione interna degli uffici, oltre che la competenza sulle comunicazioni.

a. Segreteria autonoma

La segreteria € autonoma quando assegna direttamente senza rivolgersi al responsabile. Opera in tal senso
perché ha avuto disposizioni organizzative specifiche o perché il responsabile € assente e la comunicazione
deve essere trattata con urgenza. Puod assegnare il documento direttamente a qualcuno.

Mittente: Comune Di Nereto @
= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali [
|_competenti  Responsabile | |Assegna

#€ v.0.C. Affari Generali E Leqali ¥ |Assegna (D)

’ Aggiungi Coinvolto ] § | Assegna

Messun assegnatario

Sl Reponble e

U.0.C. Flussi Informativi i

Dati di Archivio: [505/2012] old test 336 permessi a una struttura: afferenza es ®s

Cliccando sul link “assegna” puo individuare i colleghi a cui assegnare il documento
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Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali a
Competenti Responsabile Assegna e
|U.{}.C. Affari Generali E Legali | 'E|| |F|.ssegna (1)

Con la schermata in questa configurazione cliccando su procedi il documento verra assegnato alla/e persone
individuate (che vedranno arrivare I'attivita dall’'operatore di segreteria).

Se la segreteria non assegna a nessuno e clicca su procedi assegna a se stessa.

b. Segreteria non autonoma

La segreteria non autonoma si rivolge ad uno dei firmatari della sua articolazione
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Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali o
Competenti Responsabile Assegna @s
! U.0.C. Affari Generali E Legali || v| | Assegna (0)
Matarante Grazia
Aggiungi Coinvolto ] Pedrazzi Gian Carla
Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali -- Gian Carla Pedrazzi @
Competenti Responsabile Assegna e
:|U.D.C. Affari Generali E Legali |Pedrazi Gian Carla |.'Hﬁssegna (0) |
iy
B

Per eliminare I'inserimento effettuato si pud usare I'icona

Cliccando su procedi con responsabile compilato e assegna (0) il documento verra inviato al responsabile.

L'operatore di segreteria puod suggerire al responsabile colleghi a cui assegnare il documento.

= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali -- Grazia Matarante o

Destinatari Principali Responsabile

U.0.C. Affari Generali E Legali |Matarante Grazia | |ﬂ55&gr¢a (1) |
b

Aggiungi Coinvolto ] §| Assegna

Cliccando su procedi con responsabile compilato e assegna (n) il documento verra inviato al responsabile
che valutera il suggerimento di assegnazione.

Loperatore di segreteria puo aggiungere “Coinvolti” da [ Agpiung! Coiowolia ,
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Si apre il seguente pop up da cui & possibile ricercare e confermare il Servizio e eventualmente il
Responsabile da aggiungere:

Aggiungi destinatario £ (=) ]

Servizio

Responsabile

Aggiungi destinatario coinvolto

Area Dipartimentale Assistenza Medica E Specialistica

|

Degli Esposti Sandra

_ Annulla

Aggiungi Coinvolto

In fase di smistamento, nella barra superiore dell'interfaccia risultera in particolare attivo il
pulsante “Procedi”:

Pulsanti Barra Superiore in Smistamento

premendo “Procedi”, il passo successivo inoltra il documento al:

« Destinatario se e stato indicato il Responsabile dell’Unita Competente (segreteria non

autonoma):
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Passi del processo

b (= |
Precedente Corrente Successivo
Awvio smistamento: U.0.C. Sistemi Smistamento: Lorella Pelosi Destinatari: Gian Carla Pedrazzi
Informativi E Telecomunicazioni E E
Mote Di Trasmissione
& B M e @We @ B I s U @® =i 4

Numero Protocollo: 0000209

Passaggio di Stato al Destinatario

Assegnatario se nel campo competenti e presente la sola struttura e almeno un
assegnatario (segreteria autonoma):

Passi del processo

=
Precedente Corrente Successiva
Awio smistamento: U.0.C. Sistemi Smistamento: Lorella Pelosi Assegnazione: Gabriele Specchia
Informativi E Telecomunicazioni
Note Di Trasmissione
A EERB «» BE BHe O B I wu®m =i 4

Humero Protocollo: 0000234

Passaggio di Stato al Assegnatario
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« Nel caso di segreteria non autonoma che suggerisce il flusso andra comunque al
responsabile individuato:

Passi del processo 3=
Precedente Corrente Successivo
Avvio smistamento: U.0.C. Sistemi Smistamento: Lorella Pelosi Destinatari: Gian Carla Pedrazzi

Informativi E Telecomunicazioni [ [

Mote Di Trasmissione

W
-

& B H @ i

B @ O B I = U ® =

i~
[if

Numero Protocollo: 0000209 Proced

* Nel caso in cui lo smistatore si rendesse conto che il documento e bloccato sulla scrivania del
responsabile (ad esempio per lunga assenza) puo decidere di “riprendere” il documento per
inviarlo ad altro responsabile o assegnarlo direttamente.

Licona assume la funzione di “Riprendi lo smistamento” : in tal caso sara possibile modificare
il flusso del protocollo, inserire il nominativo di altro responsabile oppure eliminarlo e assegnare
direttamente ad utente specifico dal link “Assegnatari”.

@ Destinatari: Uoc Affari Generali E Legali e
Competenti Responsahile
Lioc Affar] Generall E Legali Pedrazzl Glan Carla

%#ssegnatarl {0y
8

R.ipward;ﬁ I smistamento '

| sggungicorvolts |

Responsabile

79

748-200


PDFMERGE
748-200


- SERVIZID SAMITARID REGIOMALE
t EMILIA-ROMAGNA Estinte dedle Scienze Neurologsche
runn e mes Ariends Livitd Sanitaria Locale di Blﬂlﬂgl'ﬂ:ll mtitarg di Reoyire @ Curk a8 Catattene e miileg

¢. Responsabile

Lo Smistatore cliccando “Procedi” avvia il documento alla Responsabile che provvedera a
confermare o a modificare/aggiungere I’Assegnatario.

Il Responsabile vedra nella sua scrivania I'attivita in Stato “Accettazione”. Cliccando “Avvia” apre
I'attivita.

I — - — e -
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-
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Nella sezione “Mie documenti” in PICO il documento apparira in stato “Destinatari”, “Sulla
scrivania” del responsabile:

ire i

W g T e s L = Lapremiay | Al [ =Y oy e -\-ﬂm T g ey o
™ - — [E N SRS
Bl R P ] fps— e — R s maes b e e Ty ee——
¥ H P S — [ ——
g . b
— ¥, | ekl R H LAl o — tme Cede buesa. @ cves bamare. i " S D b m— .
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= s

Il destinatario ha facolta di cambiare destinatario (se presente all'interno della stessa struttura un
altro utente con il ruolo di Firmatario), inoltrandogli il Documento;
Ha la facolta inoltre di modificare o aggiungere gli “assegnatari”
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e
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@-Responséhifé @

= Destinatari: U.0.C. Affari Generali E Legali — Grazia Malare

!_'-'.-.Q-F: Affari Generall E Legali | Matarante Grazia

| Aggungi Comvolto |

Coinvolti Responsabile Assegna
Area Dipartimentale Assistenza Mei ;
|Area Chirurgica .
U.0.C. Sistemi Informativi E Teleco
U.0.C. Sistemi Informativi E Teleco

Bk

Il responsabile dellunita competente pud inoltre aggiungere  “Coinvolti” da

| Aggiungi Coinvolta

Si apre il seguente pop up da cui & possibile ricercare e confermare il Servizio e eventualmente il
Responsabile da aggiungere:

Aggiungi destinatario £ (=) ]

Aggiungi destinatario coinvolto

Servizio Area Dipartimentale Assistenza Medica E Specialistica |~ | %
Responsabile | pegli Esposti Sandra |
L
_ Annulla Aggiungi Coinvolto
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Aggiungi Coinvolto
Dopo cliccato il pulsante si apre un alert che avvisa che la notifica partira

immediatamente ( e non alla fine del processo).

Aggiungi destinatario = o

6? ATTENZIONE:

Serviz il destinatario verrd immediatamente inserito. ica v %
Le notifiche partiranno immediatamente,
Sei sicuro di voler procedere?

Respo v

| si | [ Ne | [ Anonula |

o

_ Annulla ‘ ‘ Aggiung'tfninvnlto

Per questo motivo il responsabile non puo piu eliminare i coinvolti.
Puo decidere
. di rimandare il Documento alla segreteria per lo smistamento;

. altrimenti puo procedere inviando il Documento alle persone individuate come
Assegnatarie.

d. Assegnamento

In questa fase & possibile sia “Rimandare alla segreteria” per lo smistamento, sia “Inviare ad
assegnatario” il documento

a4 - - &

el ] Biesienbl Al B L]
il I W VT oF ]

La persona individuata come Responsabile clicca “Invia all’assegnazione” e si apre il pop-up di
“Passi del Processo” in cui si evidenzia che il documento da Stato “Destinatari” passa a Stato
“Assegnazione”:
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Passi del processo =N O]
Precedente Corrente Successivo
: Lorella Pelosi Destinatari: Grazia Matarante Assegnazione: Gabriele Specchia

Co L 4

Note Di Trasmissione

[
LS

o« B B @ # @& O B I ==U® (=i

7
it

T
[

Numero Protocollo: 0000234 P li

Procedi

Cliccare per confermare l'invio ad assegnatari

L'assegnatario trovera pertanto sulla propria scrivania l'attivita in stato di “Assegnazione”. Cliccando
il link “Avvia” apre I'attivita.

IE| s i Tutte s el
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[
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Da Pico in miei documenti si visualizza che il documento € in stato “Assegnazione” “Sulla Scrivania
dell’Assegnatario”
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L'assegnatario, puo assegnare il documento a sua volta ad altri colleghi, pud sia “rifiutare
I'assegnazione”, sia “Prendere” in carico l'assegnazione

Cliccando “Procedi” , I'lassegnazione € completata:

Assegnazione Completata

Al termine del processo, il documento verra tracciato nello Storico dell'assegnatario.

Colui che riceve il documento in assegnazione puo assegnare a sua volta ad altri colleghi.

Le persone individuate come attori del flusso possono attribuire il documento a fascicoli diversi da quello
definito nell’iter di creazione in aggiunta.
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13. Annullamento di un Protocollo

L'annullamento di un documento protocollato puo essere effettuato SOLO da un utente con ruolo di
“Amministratore” del sistema.

L’utente generico invia una richiesta di “Annullamento protocollo” al referente aziendale del Protocollo
(gabriele.specchia@ausl.bologna.it) indicando il numero e la motivazione dell’annullamento.

In “Elenco Documenti”, il protocollo annullato risulta cosi:
i
Ly
\1.:-'::“":"' !
e caratterizzato dall’icona:

¢ nell’oggetto e presente la dicitura “ANNULLATO”

* |o Stato e “Annullato”

e non sono visibili altre informazioni (quali: “inviato da”, “Redattore”, “Destinatari”..)

g i

L L e IR T R R

g — TIET H- FUMES  PEREH  MRLLLET- TR R LRI
e DH

Non é possibile visualizzare il contenuto di un protocollo annullato, pertanto risulta impossibile aprirlo
come avviene generalmente selezionando I'oggetto .

Un protocollo Annullato non sara pil visibile nel fascicolo in cui era stato archiviato.

Un protocollo Annullato, se collegato ad altro protocollo € visibile in stato di “Annullato” in Catena
Documentale:

@ Dati di Archivio:

246-6,/201.3 ] cup?000 - copia mari 1

]
Precedente A, | 0000150,/2014 - Annullato ®
Catena Documentale
Fascicolo %
[B46-6/2013] cup2000 - copia mari 1 Uoc Sistermi Informativi E Telecomunicazioni *® ;l
[12-1/2014] test fascicolo 2 - copia - copia Uoc Affari Generali E Legali %

A |
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i 1= ponavis sy wsusy sasaw |

Catena Documentale

E#é—:* Prot. 0000150,/2014

---- i’ Prot, 00002072014
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Sommario
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1. Cos’e Bird

E’ una funzione trasversale comune a diverse applicazioni di gestione dei flussi documentali presenti in
BABEL, prime fra tutti PICO e DETE. E’ uno strumento di note evolute con il quale e possibile aggiungere a
un documento registrato (record) note e documenti informali (document) indirizzati a specifici
destinatari:la funzione e disponibile nei protocolli in entrata.

L'invio delle note di Bird puo essere pubblico e quindi visibile a tutti quelli che accedono sul documento,
oppure privato e visibile quindi solo dall’autore e dal/i destinatario/i.

La ricezione di una notifica di Bird da parte di persone anche non coinvolte direttamente sul documento
estende a questi ultimi quindi la visibilita dello stesso al di fuori dell’iter di smistamento e assegnazione e di
eventuali limitazioni di visibilita. E’ possibile usare Bird solo su record.

2. Chi puo usare Bird

Tutti gli attori che accedono al documento possono creare una nota di Bird e inviarla a qualcuno.

3. Terminologia

Con “record” @ si intendono i documenti formali dell’azienda oggetto di una registrazione (protocollo,
determine, altri registri particolari)

Con “document” D si intendono i documenti dell’azienda non oggetto di una registrazione (es. mail,
studi di fattibilita, relazioni istruttorie per un atto formale).

| “Record” i cui flussi sono integrati con Babel — GEDI vengono inviati a parer in un momento
immediatamente successivo alla loro formalizzazione, ivi compreso i dati di archivio; per i “document” non
€ presente un meccanismo di conservazione ma sara possibile al momento della chiusura di un fascicolo —
cioé alla sua stabilizzazione — decidere se ci sono document rilevanti per I'azienda che & utile conservare.
Questa attivita sara in carico al responsabile del fascicolo al momento della chiusura, non & ancora
sviluppata.

4. Creazione di un Rescritto

Chiunque abbia accesso a un documento di Pico e Dete puo creare un rescritto, dalla specfica icona posta a
destra nella barra delle funzioni.
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Protocollo Entrata

NP E o« » EH

strumenti espandi salva piroced note bird
tutto documento

Figura 1 Icona Rescritti assenti

Protocollo Entrata

strumenti espandi salva procedi note rescritti
tutto documento

Figura 2 Icona rescritti presenti

Avviando Bird si apre una nuova maschera da cui € possibile aggiungere i nuovi rescritti o visualizzare quelli

presenti.
Aggiungi Rescritto
Dettaglio Nome File |Data Rescritto |Per Data Invio |Privato
|Notifica

FoA

N

"

L

N W

v]

Figura 3 Maschera Elenco rescritti vuoto
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Aggiungi Rescritto
Daitagic Moo Fis Dwim Aol Par Cain Tnwis [} Mefwain
Meriifa
. OMSTOHY P Mok gl Armonaie; AL
(! Fasbrutlefi Frameseeen |l
e e = e —
| [JD gk EL0 [T R e [T
]

o o datnaremen'e

Figura 4 Elenco rescritti pieno

Attraverso il pulsante “Aggiungi Rescritto” viene aperta una nuova finestra di inserimento dati:
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Dettaglio Rescritto (0=

Attenzione: le note create con bird sono considarate ogagetti
archivistici @ varranno inviate in consarvazione come annassi afla

registrazione
1 :
Autore |F'e1r|:|r'|e Carlotta (Uoc Sisterna Informatiy)  Data Rescritto | 10/12/2014
Testo Rescritho Privato I__p__l
Home File
™ - R

% Destinatario Rescritto

| |
|

|
| |
! ;v-.l
| |

|
| |
|

Salva Annulla

Figura 5 Maschera di creazione di un rescritto

In cui sono riportati in automatico il nominativo dell’autore del Rescritto e la data di creazione. E’ possibile
indicare se il rescritto deve essere di tipo “privato”, anche se il sistema propone di default che sia di tipo
“Privato”.

Se il rescritto & privato, la sua esistenza sara conosciuta solo all’autore e al destinatario/i dello stesso,
altrimenti chiunque acceda al documento potra vedere che esiste un rescritto e leggerlo.
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ALitore Petrone Carlotta (Uoc Sistema Informativ)  Data Rescritto 110

Privato

Testo Rescritho

Figura 6 Dettaglio sulla funzione "privato"

a. Rescritto testuale o con document

Il rescritto pud contenere solo una nota testuale, solo un file o entrambe le tipologie di nota.

Dettaglio Rescritto el _ RO

Attenzione: fe note create con bird sono considerate oggetti
archivistici e verranno inviate in consarvazione come arnesst alla
registrazionea

Autore |_F'e1r|:|r'|e Carlotta (Uoc Sisterna Informativ)  Data Rescritto | 10/12/2014 |

Testo Rescritio Privato | _I?_l

A0 B @G s« LIQM B I

& possibile scrivere gqualcosa, ma anche nol

Figura 7 Dettaglio editor testuale

Carica file Nome File

o | | R

- |
) IS 4

Figura 8 Dettaglio su sezione allegato file

748-214


PDFMERGE
748-214


EMILIA-ROMAGNA atitute delle Seienze Meurologiche

+: SERVIZIO SANITARIO REGIOMNALE
+s Ariends Unitd Sanitaris Locals di “Dgﬁﬂ i di Ricovere @ Curs 8 Catattere Sinntilico

P ernsts Lo e sev ponsiiinrad e ogaart!
TR FHGRES KT CSSranions conmg Smassl alla
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B4 = EEOmEie TlE = 3

1mie

uslrre-s, meangha !

b e i

+ D Dot o Mm@ lu

W Uimerdees’ ok aear| | I

ko Aevudla

Figura 9 Allegare un file esplorando il computer

Morme File

% !deEIIDRuhrica'—l.csv | ” G

Figura 10 Dettaglio dell'allegato caricato

E’ possibile visualizzare I'allegato in una finestra di anteprima cliccando sul nome del file, scaricare il file

attraverso 'icona ' o eliminarlo ” .

b. Inserimento dei destinatari

Per cercare un destinatario e sufficiente scrivere parte del cognome e premere invio poi selezionarlo dai
risultati, come di consueto.
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@ Destinatario Rescritto
Ipetrcnne '; | i _|
Petrone Carlotta (Uoc Sistema Informativa Mefropalitano) | ]
Petrone Maria Grazia ﬁ;c Cardinlogia Om) J|_|_'
| =l | |5
Salva | Annulla |
B T I— e

Figura 11 Inserimento destinatari

La maschera consente l'inserimento di N destianatari, una volta raggiunta la quinta riga mostrata in
interfaccia.

Cliccare sul i per aggiungere nuove righe

Destinatario Rescritto

_.E'EJ]:ELDE EarlnﬂalUELSLatemalnﬂ'mmanmJ‘ﬂetmpuhtanuj 'x =]

Aggiunge una nuova riga in tabella opolitan) | 9§
quando tutte le righe sono state ut|||zzate1|r_;. %
Dalla Mariga Katia (Uoc Affari Generali E Legali) :s-i

Fierantoni Alessandro {(Loc Sisterma Infor mativa Metropali ;x |_vJ

Salva Annulla

Figura 12 Limite di 5 righe...
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@ Destinatario Rescritto

Fierantoni alessandro (Loc Sisterna Infor mativo Metrl:upl:uli|__

| [ |

Salva Annulla

Figura 13 Espansione delle righe dei destinatari

c. Invio del rescritto

Una volta predisposto il rescritto per inviarlo e sufficiente salvarlo
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Dettaglio Rescritto e W (w)

Attenzione: fe note create con bird sono considarate oggetti
archivisticl e varranno inviate in consarvazione come annesst afla

registrazione

Avtore Petrone Carlotta (Uoc Sistama Iﬂﬁ:urmativ% Data Rescritto |110,/12/2014

Testn Rescritto Privato lLl
xb B R B|[e » E|@m|[B 1= = e

& possibile sorivere gualcosa, ma anche nol

MHorme File

modellioRubrica-1.csy | x G

Destinatario Rescritto

-F'ieranb:nni &lessandro (Loc Sistema Infor mativo Metr_n:upn:uli| i}_f_l
i e | |
| |
el | |
ENN
Annulla

Figura 14 Maschera del rescritto compilata
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Il sistema avvisa dell’invio imminente, dando cosi modo di interrompere il processo.

Dettaglio Rescritto R _NC

Attenzione: fe nofe create con bird sono considerate oggetti
archivisticl @ varrarnno inviate in consarvazione come arnessi afla

registrazione
Autore \Pefrone Carlotta (Uoc Sistema Informathy  Data Rescritto 10/12/2014
Testo Rescritto Privato | M |

B EDSSIRNE SEH 623 Stai per inviare il rescritto ai segquenti utenti: ‘
Petrone Carlotta |
Fiesoli Claudio |
= Specchia Gabriele ———
Dalla Mariga Katia

Pierantoni Alessandro

Ok I Annulla

@ Destinatario Rescritto

24

Pierantoni Alessandro (Uoc Sistema Informativo Metropali 96 4]

Salva annulla

Figura 15 Salvataggio del rescritto e invio della notifica

Dopo l'invio la finestra si chiude e si viene riportati sull’elenco dei rescritti, in cui I'autore pud vedere i
riferimenti della nota che ha appena creato e inviato

Dettaglio [Nome File |Data Rescritta ;PF_'.I' :Data Invio . Di |Privato
\Motifica
| E? : ImodelloRubrica-1.csv 10/12/2014 !-Petrone Carlotta; Fiesoli Claudio; Specchia 5101122014 11:19'| Z
£ \Gabriele; Dalla Mariga Katia; Pierantoni |Petrone Carlotta fUoc 5|
- 1 |

iAIessandro; | |

Figura 16 dettaglio Elenco rescritti con nota contenente solo un file
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R i e

L’autore puo anche “re-inviare” un documento ai destinatari, entrando nel dettaglio del rescritto e usando

Fierantoni alessandro (Loc Sistema Infor mativo Metrupulig

I'icona ° posta a destra del destinatario.

E’ possibile inviare simultaneamente il rescritto a piu destinatari.

@ Destinatario Rescritto

|FIESD|I Claudio (Uoc Sistema Informativo Metrop

‘Specchia Gabriele (Uoc Affari Generali E Legall) 1
J S — 18
'Dalla 2 Mariga Katia (Uoc Affari Generali E Legall) | Irwia una notifica al destinatario
¥ selezionato
Salva Aorulla |

Figura 17 Esempio di rescritto per piu destinatari

Dettaalio Rescritto : L

Attenziona: fe note create con bird sono considerate oggetti
arciivistici e varramne inviate in consarvazione come annessi afla

reqgistrazione

n I | 5 I
ALtore Petrone Carlotta (Uoc Sistema Informatiy)  Data Rescritta 1 10/12/2014

—r
Testo Rescritto Privato | [ |

& possibile scrivere qualcosa, ma anche no!

L? Stai per inviare la notifica al seguente destinatario: Pierantoni Alessandro i

a =
Ok, . I Arinulla

Destinatario Rescritto

'Specchla Gabrlele {Uoc affari Generali E Leqall) QI
Dalla Mariga Katia (Uoc Affari Generali E Legaliy 2 |
=i ]
Balva Annulla: -

7]

Figura 18 Awviso di invio rescritti a piu destinatari
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f=timglin Home File fiadn Bemoitio  Per ks Tovia 1] Priaerbn
Mokahica
RT T TR Mzl Monica; Cragilana Ankonela, L SR E ]
- 11:41 fainakd Francesca (Lo

Figura 19 Dettaglio elenco rescritti con nota scritta

d. Significato delle icone

Nell’elenco rescritti I'aspetto delle icone assume significati diversi a seconda della nota in esso contenuta.

€ presente solo una nota testuale

sono presenti sia note scritte che “file”

5. Ricezione di un rescritto di Bird

Un rescritto viene segnalato su BABEL come una notifica proveniente dall’applicazione a cui appartiene il
documento.

L] e
L] P L]
e T
e
s L T [T e el
A L i
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E 1y .
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L] -
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La “descrizione” indica che si tratta di un rescritto e sono disponibili due Azioni:

1. “Apri” apre il documento contenente il rescritto

._.\U"“T

2. “selezionando l'icona :'—Sb"-” registra la presa visione della notifica spostandola nello storico.

Aprendo il documento, viene mostrata subito la maschera di elenco rescritti con I'opportuna visibilita degli
stessi.

Bird O

Aggiungi Rescritto

Dettaglio ?Nume File Data Rescritto éPe_r %Data Invio i Privato
|Notifica
EP . | modelloRubrica-1.cev 10/12/2014 E\Pieranb:ni Alessandro; Fiesoli Claudio; 110/12/2014 11:23 | = |;I
L |Specchia Gabriele; Dalla Mariga Katia; \Petrone Carlotta (Uoc S
> |
B
=l

Figura 20 Esempio in cui operatore vede tutte le note (una privata destinata a lui)

6. Cosa puo fare chi riceve un Rescritto di Bird

Chi riceve un rescritto pud creare a sua volta un rescritto, aggiungere coinvolti e quindi avvisare un
processo di smistamento, aggiungere il documento in un proprio fascicolo.
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1. Ruoli

a. Creatore del fascicolo

Dipendente abilitato nella matrice delle responsabilita a “creare fascicoli”.

b. Responsabile del fascicolo

E’ la persona che dovra gestire la tenuta del fascicolo specifico, occupandosi della definizione dei permessi
di accesso e nel momento della chiusura, definire quali tra i “document” inseriti nel fascicolo devono essere
oggetto di conservazione. Pud chiedere a un altro operatore di diventare responsabile del fascicolo,
scatenando un processo di accettazione/rifiuto.

c. Vicario

E’ la persona che puo gestire la tenuta del fascicolo (ha gli stessi diritti del responsabile del fascicolo), &
necessaria per garantire che la tenuta del fascicolo sia sempre possibile anche in caso di assenze. Il
responsabile vicario € popolato in default con il nominativo del responsabile della dislocazione a cui
appartiene il responsabile del fascicolo, & un valore che puo essere modificato liberamente dal responsabile
del fascicolo azione che invia una notifica sulla scrivania del “vicario”

d. Responsabile del procedimento

Pud non coincidere con il responsabile del fascicolo (il fascicolo puo non riguardare il procedimento). Al
momento non e una informazione gestita in GEDI.

e. Permessi sui fascicoli

Il responsabile o i suoi vicari possono conferire a persone o gruppi di persone i permessi “visualizza”,
“modifica”, cancella”.

2. Terminologia

Con “record” [z si intendono i documenti formali dell’azienda oggetto di una registrazione (protocollo,
determine, altri registri particolari)
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Con “document” si intendono i documenti dell’azienda non oggetto di una registrazione (es. mail,
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I “Record” i cui flussi sono integrati con Babel — GEDI vengono inviati a parer in un momento
immediatamente successivo alla loro formalizzazione, ivi compreso i dati di archivio; per i “document” non
e presente un meccanismo di conservazione ma sara possibile al momento della chiusura di un fascicolo —
cioe alla sua stabilizzazione — decidere se ci sono document rilevanti per I'azienda che e utile conservare.
Questa attivita sara in carico al responsabile del fascicolo al momento della chiusura, non & ancora
sviluppata.

Con “elemento” si intende una determinata posizione archivistica cioe un fascicolo, un sottofascicolo o un
inserto.

Per “Allegato” si intende un documento redatto contestualmente o precedentemente al documento
principale ed unito a questo, come parte integrante, per memoria, prova, chiarimento o integrazione di
notizie.

Per “Annesso” invece si pud intendere uno specifico documento, generalmente prodotto e inserito
nell’Unita documentaria in un momento successivo rispetto a quello del documento principale, per fornire
ulteriori notizie e informazioni a corredo del documento principale.

Una “Annotazione” puod essere costituita da quegli elementi che tradizionalmente in ambiente cartaceo
venivano apposti sullo stesso supporto del documento principale come elementi identificativi del
documento e del suo iter documentale. Come detto in ambito informatico tali annotazioni si sono mutate
in documenti associati al documento principale (un tipico esempio di annotazione & rappresentato dalla
segnatura di protocollo).

3. Abilitazione nella matrice delle responsabilita

| responsabili di struttura sono abilitati in automatico a “creare fascicoli”, possono in qualsiasi momento
intervenire sulla matrice delle responsabilita dei loro servizi per modificare le abilitazioni (abilitando o
chiudendo le abilitazioni) dei propri collaboratori.

Le modifiche effettuate avranno effetto dal giorno successivo. In particolare,
- una nuova abilitazione viene visualizzata in grassetto

- la chiusura di un ruolo viene mostrato in corsivo
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Figura 2 visione degli operatori della dislocazione
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Figura 3 abilitazione di un operatore

* Data selezionata: 140272013

¢ [ DIRESJONE GENERALE [ STAFF [ AREA ACCESS0 E SISTEMI INFORMATIVI [0 UW.O.C. SISTEMI INI
¥ O GESTIONE ARCHIVISTICA [ ARCHMO 0= GEDI

- E'h GE
| Dipendente Qualfica paesa T
TASCONE MARIANNA ¢ - programmatore X .
ANSALONI MASSIMO ¢ - programmatore
BASILE PATRIZIA ¢ - assistente amministrativa - 5

Figura 4 esito della modifica dell'abilitazione

L’abilitazione & valida dal giorno dopo:
e Un utente abilitato viene visualizzato in grassetto
e Un utente disabilitato viene visualizzato in corsivo
Eventuali informazioni a riguardo sono consultabili nella intranet aziendale nella sezione Manuali di BABEL

http://intranet/babel-amministrazione-digitale/supporto/manuali-operativi-del-sistema
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4. Interfaccia di GEDI

Il modulo GEDI di BABEL accessibile da chiunque consente la visualizzazione e la gestione dei documenti
informatici che costituiscono il nuovo archivio digitale dell’azienda.
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g P Vil Respormabiity Della b Soespordablit
g dErporn i urila oAt
g vy b rdid

i Ao abulit S proposta

g iyl 901 i ricerca
g b el usati

Figura 5 La funzione GEDI
L’accesso a GEDI mostra dei “mondi” cioe dei filtri predefiniti:

Visibili

0 Quelli su cui si ha almeno un permesso di visualizzazione
- Responsabilita
0 Quelli su cui si & responsabili o vicari
- Della tua unita
0 Quelli del proprio servizio di appartenenza (CDR)
- Responsabilita proposta
0 Fascicoli su cui ci € stato richiesto di diventare responsabile
- Risultati ultima ricerca
0 Mostra il risultato dell’ultima ricerca effettuata in GEDI nella sessione in corso.
- Ultimi fascicoli usati

0 Mostra I'elenco degli ultimi fascicoli aperti nella sessione in corso
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Le funzioni possibili sono:

w Q00 @

Gedi
e Torna alla schermata principale e
e Aggiorna: per aggiornare la pagina @

.

e Nuovo: per creare un fascicolo

e (Carica “Document” (attivo solo quando si & all’interno di un fascicolo)

@

e Esportazione struttura

ktituto dedle Scienze Neuroblagiche
Iskitudo df Ritavero e Cura & Carntlere Scentifito

Ricarca L%
Dal Al b -
Ricarca Avanzata

O

e Ricerca: per ricercare un fascicolo o un documento archiviato

5. Uarchivio in GEDI

L’archivio in GEDI e costituito da cartelle cosi denominate:

e Fascicolo : cartella di colore rosso

e Sottofascicolo: cartella di colore arancio

e Inserto: cartella di colore giallo !
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Figura 6 Struttura ad albero delle cartelle: fascicolo, sottofascicolo e inserto

All'interno delle cartelle sono archiviati i documenti:

e ‘“record” @ : documenti formali dell’azienda oggetto di una registrazione (protocollo,
determine, altri registri particolari)

e “document” D : documenti dell’azienda non oggetto di una registrazione (es. mail, studi di
fattibilita, relazioni istruttorie per un atto formale).

6. Responsabilita del fascicolo

Chi crea un fascicolo (persona abilitata nella Matrice delle responsabilita) € individuato dal sistema come
suo responsabile.

a. Passaggio di responsabilita del fascicolo

E’ possibile che sia necessario passare la responsabilita del fascicolo ad un altro operatore.

Questo pud avvenire in qualsiasi momento, anche immediatamente dopo la creazione di un fascicolo, la
responsabilita puo essere proposta a qualcuno solo dopo che il fascicolo & stato numerato.
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Figura 7 compilazione del responsabile proposto
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Figura 8 selezione dell’utente a cui proporre la responsabilita

Salvare.
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Figura 9 salvataggio della proposta di responsabilita
Fino a quando il responsabile proposto non accetta, i diritti di gestione rimangono in capo all’attuale.
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Il responsabile proposto riceve sulla propria scrivania la proposta di responsabilita, prima di accettare, gli
vengono attribuiti automaticamente i permessi di visualizzazione sul fascicolo e tutto il suo contenuto.
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Figura 10 attivita sulla scrivania del responsabile proposto
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Figura 11 visualizzazione del mondo "responsabilita proposta"
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Figura 12 visualizzazione del fascicolo
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Il responsabile proposto puo vedere il contenuto del fascicolo e con chi & condiviso, non puo modificarlo, il
pulsante carica e disattivato.

La responsabilita del fascicolo comprende anche quella dei relativi sottofascicoli e inserti.

Alireita Drd el -
L Tl il e
- Fore Hemmypporse il Fasinaks
< Wi Fati it M T v
oiiofeic krk- 1731
I SFEs

Feorw:  baciireg Lo -spibes

1 Epvimial  Tmrss Heees

ey o s

o i LA W ETUTE
% i
.,.:'\-.hr-.- Ul N ariasa e
R [FEi EY Pt 1 i N el Sl I T 4
g A D
T L —— [ F ] Trsbore s B docarmand sl
Wi T ~ B BEEH EMMOH O TRATTE,
P —
a Farnhy Timy
Al s Prisimi Srwliss e
[ L= ey T T i P LT T (T ST B T B WA A G |
EEETE I Lol
L LG rmmormy
Pl

Figura 13 visualizzazione dei dettagli

Per esprimere la propria decisione (accettare o rifiutare) € necessario tornare sulla Funzione Scrivania
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Figura 14 gestione della proposta di responsabilita
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Figura 15 interfaccia di gestione della proposta di responsabilita

Accetta: diventa il nuovo responsabile del fascicolo, il precedente responsabile riceve una notifica di

proposta accettata.

Rifiuta: rifiuta la responsabilita che rimane in capo a

II’attuale responsabile, che riceve una notifica di rifiuto

della proposta. Comporta la perdita dei permessi di visualizzazione.

Permeass] Fl.m;m.ﬂﬂn_lls.:nﬂtn
Coarioane Mo Litents
eriras Pastles

Sakda

Visuglizza  Madifica Cancella
3 -

[ e O T T S ——— ey

Figura 16 Attribuzione permessi al responsabile uscente

Permessi del responsabile uscente: consentono di definire subito se il responsabile uscente deve
continuare ad agire (e in che modo) sui fascicoli. Dopo aver “Accettato” , si attiva la sezione “Permessi
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Responsabile Uscente”. Attribuire la tipologia di permesso che si intende lasciare al responsabile uscente
(visualizza, Modifica, cancella) e salvare.

Permessl Responsabile Uscente

Covgpryomme: Monme Utente a Modifica

Mosna Paolo ¥ it v
Salva Annulla

Figura 17 Attribuzione tipologia di permesso al responsabile uscente
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Figura 18 attivita svolta

Il responsabile proponente riceve una notifica con I'esito della proposta.
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L'utente proponente visualizzata la notifica di “accettazione responsabilita” da parte dell’'utente proposto.

Selezionata la x rossa dell’icona di notifica » , la notifica sparisce dalla scrivania e viene archiviata nello
Storico

Le notifiche possono essere eliminate anche in modo massivo dal menu “Notifiche” delle attivita.
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Figura 19 dettagli dell'archivio storico delle notifiche e attivita

b. Vicario

Il Vicario e il sostituto del responsabile di un fascicolo, pertanto ha gli stessi diritti del responsabile; possono
essere indicati piu vicari per lo stesso fascicolo.

| vicari possono essere individuati tra tutti gli appartenenti dell’azienda.
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Figura 20 Gestione Vicario
Nella maschera di dettaglio del fascicolo, nella sezione “responsabile del fascicolo” & possibile gesire i vicari.

Cliccare “Gestisci” per inserire uno o piu vicari;
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Figura 21 selezione dei vicari
Salvare.
7. Permessi ad un fascicolo
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Figura 22 La funzione dei permessi
Da Dettaglio Fascicolo selezionare “Permessi” per attribuire i permessi al fascicolo.

| permessi possono essere:

e Visualizza: I'utente puo solo vedere, scaricare. Non si puo fascicolare, quindi non & possibile
inserire un record nel fascicolo da PICO DETE ecc; non puo caricare un document

e Modifica: in aggiunta a visualizza l'utente puo caricare nuovi document e record; copiare da altri
fascicoli.
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e Cancella: oltre i poteri complessivi di modifica, I'utente pud spostare e eliminare document e i
record.

E’ possibile attribuire i permessi a singoli utenti oppure ad una intera unita.

a. Assegnazione permesso a singolo utente

Da “Dettaglio Fascicolo”, selezionare il pulsante “Permessi”; cercare I'utente e attribuire il tipo di permesso
(flag: visualizza, Modifica, cancella); selezionare infine “Assegna”
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Figura 23 assegnazione di permesso a persona specifica
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Figura 24 alert che avvisa se i permessi devono essere attribuiti anche a ramificazioni del fascicolo
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Figura 25 i permessi assegnati vengono elencati nel riquadro inferiore della maschera

b. Assegnazione permessi ad intera unita

Da “Dettaglio Fascicolo”, selezionare il pulsante “Permessi”; cercare I’Unita e attribuire il tipo di permesso
(flag: visualizza, Modifica, cancella); Selezionare infine: Assegna
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Figura 26 assegnazione a unita

Per impedire I'assegnazione massiva a un numero alto di utenti il sistema avvisa I'utente chiedendogli se si
vogliono estendere i permessi della struttura anche alle strutture figlie (esempio un dipartimento e tutti i
suoi figli)
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Figura 27 alert su assegnazione massiva
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Figura 28 risultato dell'assegnazione a struttura padre e figlie

E’ possibile ricercare I’'Unita anche da “Organigramma”:
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Figura 29 assegnazione a struttura o a componenti di struttura da organigramma

| permessi del fascicolo sono visualizzabili anche nella sezione a destra del dettaglio fascicolo:
Permessd
o Struttura
e Amminstraziore Del |[7] =
Parionale
Elors (et i
Lo Ecoromica E

Uoc AffariGererahE | [H]
Eﬁaﬁll

e
Figura 30 visualizzazione dettaglio dei permessi nella sezione di destra

c. Gestione permessi ad un sottofascicolo o ad inserto

Il sottofascicolo e/o inserto acquisisce i permessi del fascicolo o sottofascicolo padre nel caso in cui in fase
di creazione del fascicolo & stata selezionata tale funzionalita:
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Figura 31 Ereditarieta dei permessi

In tale caso i permessi sono gli stessi del fascicolo padre, ma il responsabile del fasciclo e del sottofascicolo
puo modificarli in modo da diversificare I'accesso alle cartelle sottostanti e alla visualizzazione dei
documenti contenuti.

In particolare puo essere necessario che un utente veda tutto I'archivio e un altro solo alcuni sottofascicoli,
vediamo di seguito come.

d. Esempio di gestione permessi con immagini

Nell’esempio di seguito descritto, 'utente Mosna ha creato il fascicolo 28/2014 - Fornitori, ed & pertanto
responsabile del fascicolo.

Mosna ha dato i permessi totali al singolo utente (Specchia) e ad una Unita (UOC Amministrazione del
Personale). In tale fase ha “accettato di propagare gli stessi permessi del fascicolo ai livelli inferiori del
fascicolo.

Mosna ha creato il Sottofascicolo 28-1/2014 — Gruppo Mantovani. Tale sottofascicolo ha pertanto ereditato
i permessi del fascicolo.

Mosna vuole ora vuole modificare i permessi del sottofascicolo, in particolare: dare il permesso a solo 2
utenti: Specchia e Arienti. E’ pertanto necessario:

e Eliminare il permesso del’lUOC Amministrazione del Personale
e Lasciare il permesso a Specchia

e Attribuire il permesso a Arienti

22

748-244


PDFMERGE
748-244


riiaddsid

litatees SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

rireensss EMILIA-ROMAGHNA ktituto dedle Scienze Neurologiche
waannmans Aziends Unith Saniieria Locale di Balogna intitide di Ricavera & Cura & Caraflere Scentifio

Attenziges | LT il Wi

L ] Bl
& =09008Q :
[ oy etk Tuatli | fmr el
B -t e
) f
::_ == T B
“m=nEr madh - | | g e w0 e § e L e e e, Vestu . L per pooy s | pe e
Earqumpliy BT [T - |
:ﬁul-d-l-#-'! raria i |
g B m aa BL - o | - mE P
& T S Irsoridone T Wiwmbren Morlifos Caemoolla
L] L T hattry mi -
- ana el i r r |
ETET ] = ] L
b 3E F F " i
- n
L T fazagy a
i I T —
rr'i.url.'-l"i':_“ Himrd - i e Hm =]
) T i 1
& i R ] LEET R M| =
| L ez [ b i | | | 1
| M AP e e temrn LaTEE M H | ok ]
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Figura 33 modifica dei permessi su un sottofascicolo: conferma eliminazione permessi UOC amministrazione del
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Figura 34 modifica dei permessi su un sottofascicolo: attribuzione permesso ad un nuovo singolo utente Arienti
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Figura 35 Assegnamento dei Permessi e propagazione permessi ai livelli inferiori
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Figura 37 Visualizzazione Dettaglio dei Permessi ereditati: Utente Specchia dell’UOC Affari Generali legali
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Figura 38 nella parte destra del sottofascicolo si visualizzano i permessi attribuiti
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Figura 40 visione del fascicolo da parte del responsabile del fascicolo: visualizzazione totale dell’archivio
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Figura 41 visione del fascicolo da parte dell’utente Arienti : visulaizzazione solo del sottofascicolo 28-1/2014 di cui
ha i permessi e non dei documenti archiviati nel fascicolo 28/2014 poiché non ha i permessi
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Figura 42 visione del sottofascicolo da parte del responsabile del fascicolo: visualizzazione totale dell’archivio
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Figura 43 visione del fascicolo da parte di Dovesi, utente dell’lUOC Amministrazione del Personale che ha i permessi
di visualizzazione del fascicolo 28/2014 ma non quelli del sottofascicolo 28-1/2014

Assegnando nuovi permessi al fascicolo, questi non vengono distribuiti anche al sottofascicolo separato.
Sara necessario agire sul sottofascicolo orfano con il pulsante “permessi” o ricollegarlo al padre con il
pulsante “eredita permessi’: questa azione comportera I'eliminazione dei permessi specifici del
sottofascicolo.
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Figura 44 Eredita Permessi

8. Strumenti per la gestione dell’archivio

Q

° per creare una cartella (fascicolo, sottofascicolo o inserto)
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EEEmEw

O

L per caricare un document;

a. Creazione di un fascicolo
Chi e abilitato a creare fascicoli accedendo a GEDI, ha I'icona “nuovo” attiva.

<00 00

Crea Fascicolo

Gedi Wy

Quando si € all'interno di un fascicolo o di un sottofascicolo invece il pulsante “nuovo” si contestualizza,
permettendo a seconda dell’ubicazione la creazione di un sottofascicolo o di un inserto.

“00 00 3

Crea Fascicolo

Gedi:

Cres Sottofascicolo nel Fascicolo prova notifica permessao
19/2014 | - Hodall
Es. se sto visualizzando il fascicolo X potro creare un altro fascicolo o un sottofascicolo del fascicolo X, se sto
visualizzando un sottofascicolo Y potro creare un altro sottofascicolo o un inserto del sottofascicolo Y

L'attivita di creazione di un nuovo fascicolo sposta I'interfaccia sulla maschera di dettagli di un fascicolo “0”,
quindi non ancora numerato.

Per poter creare un fascicolo i requisiti minimi sono nome del fascicolo e classificazione (obbligatoria al
terzo livello), il fascicolo creato verra numerato (numerazione unica aziendale annuale) e apparira
nell’elenco dei fascicoli aziendali.

E' possibile salvare il fascicolo come bozza, quindi non numerandolo, non sara possibile attribuire dei
permessi in questo stato.
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Figura 45 Campi obbligatori per creare Fascicolo: Nome e Classificazione
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Figura 46 salvataggio della bozza di fascicolo

Il fascicolo € in stato di bozza: non e ancora stato attribuito il numero.

In stato di Bozza & possibile salvare le modifiche ed anche eliminare la bozza. Salvate le modifiche il
fascicolo rimane in stato di bozza.

Selezionare “Crea” per generare un fascicolo.
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Figura 47 tentativo di creazione con dati mancanti: manca la classificazione
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Figura 48 nome e classificazione inseriti + crea
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Figura 49 creazione del fascicolo e generazione della numerazione del fascicolo

Il responsabile del fascicolo (colui che ha creato il fascicolo) o i suoi vicari possono eseguire le seguenti
funzioni:
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Modificare il fascicolo

Stampare dettaglio del fascicolo (Frontespizio e dorso)
e Stampare I'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo se presenti

e Creare un sottofascicolo all'interno del fascicolo

e Attribuire i permessi
e Proporre la responsabilita ad altro utente
e Attribuire i vicari

e Riorganizzare I'archivio (copia, duplica, sposta, trasforma..)

Caricare documenti nel fascicolo

Caratterizzare il fascicolo come Modello (Usa Modello)

b. Tipologia fascicolo

E’ possibile caratterizzare un fascicolo in:

e Procedimento: tutto quello che e un procedimento, la chiusura di un fascicolo deve finire con un
provvedimento finale (delibera, determina, lettera)

e Attivita: tutto quello che non & un procedimento ma che ha un inizio e fine coincidente con
I’'annualita (attivita sempre uguale a se stessa a ripetizione ciclica). Se un fascicolo & di “attivita” il
sistema ne apre uno in automtico all’inizio dell’anno.

e Affare: tutto quello che non e un procedimento e che non ha un inizio e fine coincidente con un
periodo definito, tipicamente annuale (& residuale, tutto cio che non & un’attivita o un
procedimento)

Di default il sistema propone la tipologia “Affare”.
Le tipologie si applicano solo al fascicolo e non ai suoi sottoelementi.

La tipizzazione del fascicoli di tipo “procedimento” & propedeutica allo sviluppo del relativo gestionale.
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Figura 50 | tipi di fascicolo

c. Modificare un Fascicolo

E’ possibile modificare:

e Nome

e Classificazione
e Permessi

e Vicari
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Figura 51 Salvataggio delle modifiche del fascicolo

E’ sempre necessario salvare le modifiche.

d. Creazione di un sottofascicolo

La procedura di creazione di un sottofascicolo & la stessa di un fascicolo.

Per creare un sottofascicolo & necessario posizionarsi sul fascicolo padre e selezionare “Nuovo”, “Crea
Sottofascicolo nel Fascicolo....”
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Figura 53 la maschera di creazione é simile a quella del fascicolo

Il sottofascicolo e in stato di bozza: non & ancora stato attribuito il numero
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Figura 54 modifica bozza sottofascicolo

In stato di Bozza & possibile nominare il fascicolo, ereditare la classificazione e i permessi del fascicolo

salvare le modifiche ed anche eliminare la bozza. Salvate le modifiche il sottofascicolo rimane in stato di
bozza.
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Figura 55 creazione di un sottofascicolo

Selezionare “Crea” per generare il “sottofascicolo”.
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Figura 56 creazione di un sottofascicolo
il sottofascicolo acquisisce numerazione e non & piu possibile eliminarlo.
Il responsabile del fascicolo e i suoi vicari possono eseguire le seguenti azioni

e Modificare il fascicolo

e Stampare dettaglio del fascicolo (Frontespizio e dorso)

e Stampare I'elenco dei documenti contenuti nel sottofascicolo se presenti
e Attribuire i permessi

e Proporre la responsabilita ad altro utente

e Attribuire i vicari

e Riorganizzare I'archivio (copia, duplica, sposta, trasforma..)

e Generare un inserto all’interno del sottofascicolo: da “Nuovo”

e. Creazione di un inserto

Figura 57 Strutturazione di un fascicolo
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Per creare l'inserto & necessario posizionarsi sul sottofascicolo padre e selezionare “Nuovo”, “Crea Inserto

nel Sottofascicolo...”

La procedura di creazione di un inserto & la stessa del fascicolo e del sottofascicolo

(vedi dettaglio descritto nei paragrafi precedenti

sottofascicolo)

f. Catena fascicolare

Si tratta della possibilita di creare un collegamento fra fascicoli.

La funzione & disponibile nella maschera di dettaglio del fascicolo.

b i ol P i

= ] ¥ catera ok

Per collegare un fascicolo ad altro fascicolo selezionare

Ricercare il fascicolo padre da collegare:

B e R dre-ea Fimvn b o
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nel campo “Fascicolo precedente”

S aan ik

Selezionare il fascicolo interessato.

Il campo si popola del dettaglio del fascicolo (numero e nome)

“Creazione di un fascicolo” e “Creazione di un
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Fascicolo Precedente
mi 613/2013 - prova corsn 26 mMarzo 8 catena fascicolare

| |

Selezionare il link “catena fascicolare” : nella sezione di sinistra della finestra & presente |'albero

fascicoli collegati e nella sezione di destra il dettaglio del fascicolo selezionato.

e
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dei

Il collegamento avviene solo tra fascicoli pertanto non & possibile visualizzare nella “catena fascicolare”

eventuali sottofascicoli e inserti.

Inoltre, un fascicolo padre puo proseguire |'attivita in piu fascicoli figli:
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Il fascicolo figlio che si sta collegando risulta caratterizzato dall’icona

Nel caso sopra evidenziato risulta quindi che:

e ilfascicolo * 32014 & stato collegato al padre = W &I

T 5014

e |l padre T gia un altro figlio

g. Storico dei passaggi di stato del fascicolo

SR [
Prrrmesah LR Cowrnes [k BRowicn W Drgadiezn
Gabi Slamgsa | Chiud [EScaricn Fip
Dot ikt
e F Andily | 0 R B feoria (41 | s Pk

Nello Storico del fascicolo sono registrati tutti i passaggio di stato di un fascicolo; in particolare tutte le
operazioni

e Apertura
e Chiusura

e Copia, sposta e duplica

40

748-262


PDFMERGE
748-262


T
LR Tl
o e
L B 1 0]
L
Ea

e SERVIZIO SANITARID REGIOMNALE

L]
. EMILIA-ROMAGNA ktitute dedls Stienze Neurobagithe
« Azienda Unith Saniteria Locale di Balogna inkitiAo & Ricowero & Cura & Caratere Sdentifion

Selezionando “Storico” é possibile visualizzare il dettaglio del passaggio di stato: utente, data, ora e

descrizione dell’operazione

N —

‘Btorico Ao Fascicolo '

5/ 114 - Passangin di stato del fascicolo
Urente Data Descriziceme

e 23,/00/2014 15:55 [= Bazza a Aparto =

Chivadi
i

9. Chiusura e pre-chiusura di un fascicolo

il i W Dtk | s oinis
Pl Lina Og et B Organiaes
Sakds k | Chiel SEaricm Lin
Lip|
Miriaprane
dires - wan Do § - ool < ropE Anno 2014 | N® i AgpErin D | Bemm sderra
i e

Clemaficadois T Wl gl

il RS ] -

LR bt Rl g T dcainre Mek =

ol e = T
Wi e’ ol ol el bk
Al L Gl Tl rirbmmr
| bm By v by red i P Vb sd e Pl Faar LS
Wil
Parkirw Car o, Baf i v, T Barianna o
Frogaicim Forule [

[ K s |

T bk Ivpcedente

ers ® L g e

Lo stato di pre chiusura di un fascicolo prelude alla sua chiusura definitiva che avverra automaticamente

dopo 30 giorni e produrra il suo versamento archivistico.
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Attualmente é attiva solo la pre chiusura, la chiusura definitiva di un fascicolo € ancora in fase di sviluppo.

Nella sezione di “Dettaglio”, selezionare “Chiud

-
1

per attivare la funzione di “pre chiusura fascicolo”

Il sistema avvisa l'utente che chiudendo il fascicolo non potra piu caricare documenti , né cambiare la

tipologia.

| Procedi]| | Annlis |

3 abenyore! 1 fasciookn & di tipo Affare, Chiudendn || Fascicodo non pofrai plil carkcars dooumenti, ns cambilanna (| tipo

Selezionare “Procedi” per ultimare I'operazione.

Il fascicolo e relativi sottofascicoli e inserti chiusi sono caratterizzati dall'icona di colore blu:
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Un fascicolo pre-chiuso puo essere riaperto durante il periodo di congelamento di 30 giorni. In questo lasso
temporale, nei dettagli
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Riaprendo il fascicolo, le icone acquisiscono il colore originario: rosso per il fascicolo, arancione per il
sottofascicolo e giallo per I'inserto.

Solo i responsabili/vicari del fascicolo possono effettuare la chiusura e la riapertura di un fascicolo.

La chiusura di un sottofascicolo o di un inserto determina la sua trasformazione in fascicolo, attivando da i
il processo di prechiusura.

10. Estrazioni e stampe
a. Stampare il dettaglio del fascicolo
Wi Q00 e . =

e e AT T el Ll Al ]
Caaghin Tl Emaciend

W Pl § e

[RERIL Besaslhibollo B Oroailess
=l C et

Tty b
¥ M DG T el

Figura 58 funzione di stampa del fascicolo

E’ possibile stampare il dettaglio del fascicolo, in particolare il Frontespizio e il Dorso da utilizzare come
copertina di un raccoglitore

Stampa
Fronkespizio

Corso

Figura 59 Stampa del Frontespizio e del Dorso

L
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Figura 60 stampa Frontespizio della copertina del Fascicolo

Figura 61 Stampa del Dorso della copertina del fascicolo

b. Stampare I'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo

Selezionando “Scarica Elenco” & possibile scaricare un file in formato excel che riporta I'elenco dei
documenti contenuti nel fascicolo

| iy [ G TUE) |y
._ fr FRITHL T it el e e

EaTda

Figura 62 Funzione “Scarica Elenco”

'y MamE Data Origina i
(Dgcurmenio Standard 20140208 Ninfee.|pg 280272004 Lente
Documanio Standard 01A02T8_Imrerno, jpg 18,02/ 2014 Utente
Dotumenic Mandard 20140208 Colline arparre.fig 28022014 Lhente
Docurménio Slandard 140338 Tramonio. pg 28/0F 2014 Utenile

Figura 63 File excel con Elenco documenti contenuti nel fascicolo

Tale funzione é attiva anche dalla Home di GEDI a seguito di una ricerca:
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Figura 65 File excel con Elenco fascicoli ricercati con parola chiave “Prova”

c. Scaricare il contenuto di un fascicolo

Selezionando “Scarica Zip” & possibile scaricare il contenuto di un fascicolo in formato compresso (zip).
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Figura 66 Funzione “Scarica Zip”
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Figura 67 Salva contenuto Fascicolo

Riorganizzazione dell’archivio

ktituto dedle Scienze Neuroblagiche
Iskitudo df Ritavero e Cura & Carntlere Scentifito

TR A Apeio Bl e Cmbie
[l T ]

Figura 68 Contenuto del fascicolo in cartelle compressa

Nella gestione dell’attivita lavorativa puo essere necessario riorganizzare i propri fascicoli, per consentire
guesto, attraverso il pulsante “organizza”
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e possibile utilizzare le funzioni:
- Duplica
- Copiain
- Spostain
- Trasforma in fascicolo

Solo il responsabile e il vicario del fascicolo possono utilizzare queste funzioni.

NOTA BENE

- | fascicoli non possono essere “spostati” all'interno di altri fascicoli, fino alla realizzazione della
funzione di chiusura degli stessi.

- Lo spostamento di elementi interni di un fascicolo puo dar luogo a buchi nella numerazione interna
dei sottofascicoli e inserti, questo & del tutto normale.

a. Duplica

Con la funzione duplica e possibile replicare un elemento allo stesso livello in cui si trova. Ad esempio
duplicando un fascicolo viene generato un nuovo fascicolo, duplicando un sottofascicolo si genera un nuovo
sottofascicolo all’interno dello stesso fascicolo.

Duplica Elemento

Duplica Elemento & Contenuto

E’ possibile duplicare solo la struttura dell’elemento archivistico (nel caso di fascicolo: permessi,
classificazione) o duplicare anche il contenuto e quindi anche i documenti che lo contengono.

La scelta di una di queste funzioni pone all’utente degli avvisi distinti:
e Duplica elemento

0 Sara creato un nuovo elemento che duplica alberatura, permessi e classificazione.
Attenzione: il nuovo elemento sara registrato subito in GEDI e quindi numerato

0 L’'Operazione si & conclusa correttamente: sei posizionato sull’elemento appena creato.
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e Duplica elemento e contenuto

0 sara creato un nuovo elemento che duplica alberatura, permessi, classificazione e
contenuto. Attenzione: il nuovo elemento sara registrato subito in GEDI e quindi numerato,
vuoi continuare? SI NO

0 L’'Operazione si & conclusa correttamente: sei posizionato sull’elemento appena creato.

b. Copiain

Con la funzione “copia in” & possibile copiare un elemento (sottofascicolo, inserto) all’interno di un altro
elemento. E’ possibile copiare la sola struttura o anche il suo contenuto.

Copla Flemento In..,

Copia Elemento e Contenuto In...

“Copia” consente di copiare I'elemento archivistico selezionato (del fascicolo o del sottofascicolo o
dell’inserto) all’interno di un altro elemento archivistico su cui si hanno i diritti da responsabile o vicario.
E’ possibile copiare la sola struttura o anche il contenuto e 'azione richiede di selezionare I'elemento di
destinazione, Si apre infatti la maschera di ricerca fascicolo.

Hicewcn Avnecaia Fascicel]

[ ] Riceren Avasrrata

Ricarca Fascicoli

Capsa U Fasdocds I:W-Pu'u wift sakbalasseala & un irl!-l!l'tﬂ:l. I wirkes ehe pelbeni Addegrang caffpairants nalls taballa &
nal'slibero. Selesionandoli compariranno nal campo “Fescioole Salenonato™, & quel punto potrai assegnarll con § tasto

*Acgagna”,

Cerca Fascicolo CBfea

Humero MHome Data Responsabile Dettagli Permess]  Albero  Assegna

La classificazione originaria verra sostituita da quella di destinazione, per i permessi invece il sistema
chiedera all’utente se vuole modificarli aprendo la gestione dei permessi.

La scelta di una di queste funzioni pone all’utente degli avvisi distinti:

e Copia elemento in...
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0 sara creato un nuovo elemento copia della sola alberatura e permessi, la classificazione
originaria sara sostituita da quella di destinazione. Attenzione: il nuovo elemento sara
registrato subito in GEDI e quindi numerato, vuoi continuare? SI NO

0 L'operazione si e conclusa correttamente: sei posizionato sull’elemento appena creato che
conserva i permessi originari, vuoi modificarli?

e Copia elemento e contenuto in

0 sara creato un nuovo elemento copia della alberatura, permessi e del contenuto, la
classificazione originaria sara sostituita da quella di destinazione. Attenzione: il nuovo
elemento sara registrato subito in GEDI e quindi numerato, vuoi continuare? SI NO

0 L'operazione si e conclusa correttamente: sei posizionato sull’elemento appena creato che
conserva i permessi originari, vuoi modificarli? S| NO

= W 660/2013 - edera
g 252013 - liklo
&g 12013 - hope
=9y 11/20132 - carla
g 212013 - lilo
& W 172013 - tomassett

Figura 69 Esito del copia sottofascicolo "lillo"

Se & necessario rendere i permessi dell’elemento copiato omogenei a quelli del padre & sempre possibile
per il responsabile o i vicari utilizzare la funzione “eredita permessi” nella maschera di dettaglio
dell’elemento.

580 30 ¥ W Detnagli Somolasc ok

Parmessi # Organizza

Salva Stampa

Figura 70 Eredita permessi

c. Spostain

Con la funzione “sposta in” e possibile copiare un elemento (sottofascicolo, inserto) all’interno di un altro
elemento. Lo spostamento ha effetto sulla struttura e tutto il suo contenuto e puo essere fatto solo da chi
e responsabile o vicario sia dell’elemento di origine che di quello di destinazione.

Sposta In...
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L'azione richiede di selezionare I'elemento di destinazione, aprendo la maschera di ricerca fascicolo.
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" hEeagne”

Corcn Pmacicolo

Humera  Home radn Rt pranatile

[ =]

Dittagh Permessi Albsrn Assegra

La classificazione originaria verra sostituita da quella di destinazione, per i permessi invece il sistema

chiedera all’utente se vuole modificare la gestione dei permessi.

La scelta di questa funzione pone all’'utente un avviso:

0 L’elemento selezionato sara spostato all'interno di un altro creando un nuovo elemento.

La classificazione originaria sara sostituita da quella di destinazione. Attenzione: il nuovo

elemento sara registrato subito in GEDI e acquisira una nuova numerazione, Vvuoi

continuare? SI NO

0 L'operazione si e conclusa correttamente: sei posizionato sull’elemento appena creato che

conserva i permessi originari, vuoi modificarli? SI NO

Se € necessario rendere i permessi dell’elemento copiato omogenei a quelli del padre € sempre possibile

per il responsabile o i vicari utilizzare la funzione “eredita permessi” nella maschera di dettaglio

dell’elemento.
f&adi- 2 Ml B Deiragli Somodascicoko

Salva Stampa udi

Figura 71 eredita permessi

d. Trasforma in fascicolo

¥ Drganizza

Consente di trasformare I'’elemento selezionato in un fascicolo, la scelta di questa funzione pone all’utente

un avviso:
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0 L’elemento selezionato sara eliminato dalla sua posizione originaria e trasformato in un nuovo
fascicolo. Attenzione: il nuovo elemento sara registrato subito in GEDI e acquisira una nuova
numerazione, vuoi continuare? SI NO

0 L'operazione si & conclusa correttamente: sei posizionato sul fascicolo appena creato che
conserva i permessi originari, vuoi modificarli? S| NO

12. Document in Fascicolo

Un fascicolo puo contenere un document [: o un record ["--JI .

Un document ¢ un file (pdf, word, eml, ...) che & possibile caricare tramite il pulsante ' ===

Un record € un protocollo o una determina o una delibera archiviati in un fascicolo in fase di fascicolazione
(procedura che si effettua dalle applicazioni PICO, DETE o DELI)

E —— -
o - . e 3]
D als e
Sl i ] .
- e = L BRI
# Sl .
1 W iR i T — mEa ELC - 4 e e
T rmma
R ——
T e o —_I . - ~ "
= o
g i 1S e miE -
P — ] I = T T. = . .
T — b
= —————— P rm— O T Teppea— - S—
S =
i F =, LT
W T i b 15
| —
oW e
..- et e .
et
o

Figura 72 aggiunta di documenti al fascicolo

Premendo il pulsante “carica” e possibile inserire 1 o pilu documenti all’'interno di un fascicolo (la stessa

funzione é attiva nel sottofascicolo e inserto)

Nota: Non e possibile caricare documenti o fascicolare un Protocollo o una Determina oppure una Delibera
se il fascicolo o sottofascicolo o inserto sono in stato di Bozza.
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DL e o g |

LT T e M B B R

LS Firmina
| =
Cakra | MJ
Cliccare il bottone “Clicca qui per aggiungere uno o pil file” e aggiungere uno o piu files :
[ LN, DT (LR ]
whame G0 080291 34
'rl- Bre— Ti=d = o F_“

l.'n:l:-:l-'r.ﬂp-c'f-:lﬁm W @ pil file

Ty EstrdinDa Inis

| i

a. Conservazione digitale del document

In fase di caricamento documento in un fascicolo/sottofascicolo/inserto in GEDI, & necessario indicare se il
documento dovra essere inviato in conservazione una volta chiuso il fascicolo.

Posizionarsi sul fascicolo/sottofascicolo/inserto in cui archiviare il documento. Selezionare “Carica”:
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BABEL mfeka tinsentl A Cambia
S

- - Contl; Tuitti | Lisclom
pedi - armeed ! Perd mah i) ovrrem
. e (1,00 AR
g T darwv= Data Twigeres
- ar Hrasaralli
gy D i il 3
e, P earagii 5 reoposts

gy Foimch i i rEPrCa

E’ possibile aggiungere uno o piu documenti contemporaneamente:

Bh-F-LiTmad i gl e
nhooye Gil A0
W s
i | gt s
r.l|ri|||l\.i|l-'.-|:F.l'rrr—mlpilﬁIB
Pirumay ™ Ty Exiratin a Ik i T Frrmeras
I ]
Il sistema propone valorizzato di default il check box “Conserva”. Salvare
L Bl e L] il el [esrria
& a0 1) 0
(S | Lhvana

Lo (R i T i o e ke | H

|

P ® Femn  Estratto Oa v - Bl
T o Frovoow d crcameTh " =
Faru oo FBS ol EronkD o i La Canm 4

AWMAmmARRRR

| ()

o ——

[ = e (= =l e
I
HERKER

Il sistema avvisa se I'operazione & andata a buon fine.
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0 il s AHTEPRRS, 3 docn e CE i 0 i
(=)

N

In dettaglio documento € visualizzabile lo stato di conservazione del documento.

Il responsabile o vicario del fascicolo e gli utenti con permesso di modifica sul fascicolo possono modificare
tale attributo.

= I 0 # e
Towesi Sopubun v [T
]_ b 111 ATET A, ioan | I E)_ANTEPRIMA_2.docx —arkreriy

ANTEFARIMA n FICD

B el T B i @ reasie di chi ha firmato (nasscaiaigs dia gla stato firmato il
penii:

b. Registrazione Document (funzione non attiva)

Se € necessario anticipare l'invio in conservazione di un document prima della chiusura del fascicolo,
guesto deve essere registrato e quindi trasformato in Record. Questa operazione puo essere svolta tramite
la funzione “Registra”.
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o D L RTETN .| i) _ANTEPRIMA_2 docx rr

» - N < oeoiine

[F o —
o
2 il |
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(R LI, T
W=

ANTEFRIMA Iin FICD

BV Bl T 8 el i B i S R TR s LaE dla gl gtato firmato il
prali:

— - L N I L L T B p—— LT T L - [ B T m—

Selezionare “Registra” ; il sistema avvisa che il sistema ha eseguito correttamente I'operazione di

registrazione.
e —— e e . e —_— =
Hemaodo |
U Documento registrato correttamente,
5|
| OK |
I documento registrato & caratterizzato dall’icona e presenta la codifica attribuita (GEDI:
numero/anno)
LSBT S ] 70 Vit Ll e s
whanpr @190 2001
e i Data i Di el sl
|
(=1 AT AT B e R fecosiaine’ ILORANA L u
!E::ﬂ;:wm:l AR EE MMTEPRLRS T DAL e :
'_.' 0] i 3, Dl LS LD b PR T ViFicATE | e
= %
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Un documento registrato non puo essere eliminato. Puod essere spostato o copiato, pertanto puo essere
eliminato solo se presente in altro fascicolo prima di poterlo eliminare.

I_l i e g e WD T B e T e B ARGTa 4 LT * ,E
E &bl AT ATRPadla F ke T T *
(o 1g ] kel E]
D AT _pid e mmim  rmee—e—— u
g )L 1
I:l - | T O s (3 il oo vl o iy iy P Dok o v O i |y il i *
|
| ] |

¢. Modifica del nome del file da allegare con caratteri consentiti

In fase di caricamento di un file come allegato in GEDI, PICO, DETE e DELI, il sistema modifica il nome in
caso di presenza di caratteri non consentiti .

| caratteri NON consentitisono: & : / \*|“ <>

Esempio: caricando il file “smistamento manuale&” il sistema automaticamente sostituisce il carattere non

o n

consentito “&” con il carattere consentito

Caricato il file, in “info caricamento file”, il sistema avvisa che il file & stato rinominato e riporta nella
sezione “Nome” il quello corretto.

st Lipdoad File DER

CEoda il PO SjFiGoRS i O pii o

T Istr afbo D Irdi Caricamentn File

LmEiaFenn maruale |11 il “Rirdriamenin manuaks” & sian rimmnan 35 &

corretto

t = Arbenzione: i rome fie versh rinominao n "2004- 14218 leganie

Suabun Anrailia

Salvando appare un pop up che avvisa ulteriormente |'utente che il sistema provvede a rinominare il file
poiché presenta caratteri non consentiti:
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I
a1 l ' T Eslraiiu Inhe Earhy pnonto Tile

| emtamori meralke diocx I Al "':mr:h:mnt] marnskes " stain roonen o ;I

Abtanzhone Lng o pll e somg stah rinomnat scetieendn il eramere " " ai canartior non corsantit oormisnutl rel nome. Guarda e
nfor macon nela colonrs SN Carcamentn Fils*

Confermando il sistema avvisa che il caricamento € andato a buon fine:

4

Il caricamento & stato esequito correttamente,
File sabvati: smE@amano manuake_doox;

13. Fascicolazione di un Record (Dati di archivio in PICO — DETE —
DELI)

Per fascicolazione s’intende la compilazione dei “Dati Archivio” dall’applicazione “PICO, DETE o DELI. In
particolare I'archiviazione di un Protocollo, di una Determina o di una Delibera.

La procedura é la stessa in tutte le applicazioni. Di seguito spieghiamo il caso di una fascicolazione di un
Protocollo (applicazione PICO).

Nei flussi di gestione di un documento in ingresso o in uscita & necessario indicare in quale fascicolo
conservare il “record”
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ktituta delle Scenze Neurolagiche
Iskitudo df Ritavero e Cura & Carntlere Scentifito

L'attribuzione di un record al fascicolo pu6 avvenire tramite immissione diretta del nome del fascicolo o
attraverso una ricerca.

r J_
l-liuuﬂlml e haaid sl

4

= Dati di Archivio
Collegamento

serbvere | nome s Jo 5 conosce. |

Figura 73 immissione diretta del nome del fascicolo
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Figura 74 ricerca veloce
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La ricerca e su tutto I'archivio dell’azienda ed & legata ai permessi che I'utente possiede. Per i fascicoli su cui
I"'utente non detiene permessi non verranno mostrati risultati che riguardano il contenuto del fascicolo.

B Ol AN sl

|| Hicesca Veloce | Ricenca Avanzala

Bl AR SEYiTD

Mo Aperts Da .

Hesponsabile .ETl'!lh ‘ Data Apertura oa 2l =
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00012 ElliSefare L

Tipo Mimners Nome:

Figura 75 ricerca avanzata

mostra i dettagli del fascicolo (classificazione, descrizione, parole chiave)

mostra I'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo se ho i diritti per vederli

L L
—-—-———g mostra la struttura del fascicolo (eventuali fascicoli e sottofascicoli e documenti ivi contenuti), al

fine di decidere in quale ramo mettere il documento
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Figura 76 dettaglio dell'alberatura del fascicolo
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E scelta del fascicolo per il contenimento del record.

14. Eliminazione sottofascicolo/inserto

E’ possibile eliminare un sottofascicolo o un inserto, purché vuoto.
Non & possibile eliminare un fascicolo.

Per eliminare un sottofascicolo o inserto selezionare “Elimina” dal dettaglio.

+0000 e —

Genli: Tuitti | fascaonli i A
BrLaghitens s
FPermnessl Shorico Organlres
Salua Stanyn Chaudl Himina  H&carica dp
I'af i ams
L1y P ol & P i Anne T L 1 Spmie™ L Pl M Ll
i LR | K

15. Eliminazione contenuto del Fascicolo

E’ possibile eliminare i documenti contenuti nei fascicoli dall’applicazione GEDI oppure, nel caso di Record,
modificando la sezione “Dati Archivio” del documento dalle relative applicazioni PICO, DETE o DELI.

Tale funzionalita & caratterizzata da due stati:
1. Eliminazione “logica”: eliminazione prowvisoria del documento (simile a spostare nel cestino)

2. Eliminazione “fisica”: eliminazione definitiva del documento (simile a svuotare il cestino)

a. Eliminazione provvisoria del contenuto del fascicolo da GEDI

Il responsabile del fascicolo, il vicario oppure gli utenti con permesso di “cancella” possono eliminare i
documenti contenuti nei fascicoli, indifferentemente che siano record (protocolli, determine, delibere) o

&

Aprire il fascicolo interessato dall’applicazione GEDI ed eliminare il documento selezionando

document (scansioni, word, e-mail..).
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Tale documento rimane in stato di “eliminazione provvisoria” per un mese (Eliminazione logica del
documento). In particolare entro 30 giorni dalla data di eliminazione del documento, potra essere
ripristinato:

145l Ei 3 =
T imrleweiia

0 B gioura di voker mncelane quissho oo e
1l dooumerio potrd escere rpriEtngds fino al 269,00,2014

g

[ ow | asmis |

Il documento appare in fondo all’'elenco dei documenti presenti nel fascicolo, barrato e caratterizzato

dall’icona cestino & .
btg br LT W s aagil i nar ek
Lo TR D r
.H'| Frrwes Nals I:I"'- Di Flrrdns

PR | D 0000 Bepn § F Enirma NG S0
arrws inrrelars

ST ol Balfe |4l sina IVl choir oo ] EmTE

@O
Onx®

PRI LN 4 by o i o ONE  Sepioond
ey d g

@ e possibile visualizzare il dettaglio di eliminazione: I'utente che ha
eliminato il documento e la data entro la quale é possibile ripristinarlo.

Avvicinando il cursore al cestino
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b. Eliminazione provvisoria del contenuto del fascicolo dalle
applicazioni PICO, DETE o DELI

Eliminato un record (protocollo, determina o delibera) da un fascicolo, automaticamente si aggiorna la
fascicolazione (sezione “Dati Archivio”) nelle relative applicazioni PICO, DETE o DELI.

Il documento eliminato da GEDI, appare in stato di “eliminazione provvisoria” anche nella relativa
applicazione PICO, DETE o DELI nella sezione “Dati archivio”. In particolare:

e il fascicolo appare caratterizzato dall’icona cestino ‘@ ;

e il fascicolo e quindi in stato di “eliminazione provvisoria” ; avvicinando il cursore al cestino
e visualizzabile il dettaglio:

= nome dell’utente che lo ha eliminato

= data entro la quale puo essere ripristinato dal responsabile o vicario del fascicolo

da GEDI
@ Dati di Archivie: [228/2014 Jperdita di dati dur gt \PEOOCK341_2014 Frontespizio.p | Front
[FE0000341 2014 Maniishe Baba
Precedente - = -2014.} v
Tipo Dotiumento - 38
Fascicolo
e Eancicoln Inseritn Da
= i . i :
[228/2014 Jperdita di dati Ve Sisterm Informativi E 7 ;n r— T s v e
(2292014 IManuala GEDI [Uoc Ststami Inforrnativi E | % i RMAnDMAGRA )
o il '
La Fasocolagione & stata cancellats da Tascone B
; L. M asrignaa, Sed npestinabils dal rsapanaahie o dai vicari
Classificazion del Fascicoka Fir o 04/07/2014 purnk
P 0. Codice Titoda \_ | 1R IR ) /
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Eliminazione

E’ possibile eliminare un documento dall’interno di un fascicolo anche accedendo dalle altre applicazioni
PICO, DETE, DELI, a seconda del tipo di documento.

Nella sezione dati Archivio di un record eliminare il fascicolo selezionando la x:

P
@ Dati i Archivio: [228/2014 Jperdita i dati durante fase di oreazione fascicolo B PG
Precedenta o i s
|

Tipo Documento -
Fascicoln

Fascicolo Inserito Da

|[223/2014 Jperdita di dat duranie fase di cramson Uos Siemd Informstyi E Telscomunicasion

[229/200 4 Pauale GEDIL Lo Sktermd Inflor mativi E Telecomun >

Elirriras Farciooko
Classific azioni 7
1 020102 — Crganizazions d Detag 3¢ =]
1 02-01-01 '~ Proposte di confie 9
Si apre un avviso di Conferma eliminazione Fascicolo:
% il a2

| & Seisoue dvokr siming e || fackoo? (U comporend Nelennacione cetla fascooiasions del protocodo, ma sas poss bike
|_,-"'l ripristnaria attraverse GECD dal resporsahile o dal vicar del fasccalo fno & 17072014
=

[k | Arnalia |

c. Eliminazione definitiva del contenuto del fascicolo

Al temine dei 30 giorni il documento sara eliminato definitivamente dal fascicolo € non sara piu visibile in
quel fascicolo (Eliminazione fisica del documento);

Da GEDI:
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Da PICO:

= Dati di Archivio: [228/ 2014 Jperdita di dati durante fase di creazione fascicolo 8
Precedente = ®
Tipo Documento St
Fascicolo

Inserita D
:[EE‘E-'EI:II-I perdita di dati durante fase di orearion Uoc Ssfemi Informativi E Telecomunicazion = ,Ll

W

'_ I Il fasticolo 22972014 non & pid visibile

Classificazioni

o . Codice Titolo |
3=l

1 02-0102 = Organtzzacons d
| 1 020101 '~ Proposte di confe Dettagid

= B =

d. Ripristino del contenuto di un fascicolo

Un record “eliminato provvisoriamente” puo essere ripristinato. Tale operazione puo essere effettuata dal
responsabile o vicario del fascicolo, solo dall’applicazione GEDI (non & possibile da PICO, DETE, DELI se non

reinserendolo dopo la sua eliminazione fisica).

Per ripristinare il documento selezionare il pulsante

@
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Il documento ripristinato appare nella forma originaria;

In GEDI:

In PICO:

65

748-287


PDFMERGE
748-287


rieaanasr SERVIZIO SANITARID REGIOMNALE

siiannsss EMILIA-ROMAGNA ktitute delle Seienze Naurolagithe

aninamnans Arienda Unith Sanitera Locale di Eﬂlﬂgna INEikida df Ricogwers & Cura & Carntlerd Scientifiog
2 Dati di Archivio: [228/2014 Jperdita di dati durante fase di creazione fascicolo 2
Precedente - &
Tipo Documenbo -
Fascicolo

e. Permessi di eliminazione e ripristino contenuto fascicolo

Il responsabile o vicario del fascicolo e gli utenti con permesso di “cancella” possono eliminare un
documento dall'interno di un fascicolo; e possibile effettuare tale operazione sia da GEDI, sia dalle
applicazioni PICO, DETE, DELI a seconda della tipologia di documento in questione.

Solo il responsabile o vicario del fascicolo possono ripristinare il contenuto del fascicolo; tale operazione e
possibile solo da GEDI.

Un utente generico non abilitato non puo effettuare tale operazione pertanto il sistema gli impedira di
procedere:

|J Mon bal | parrmessi necessan per effethuane questa cperacions,
[m]

| =D |

4

f. Fascicolazione obbligatoria

E’ obbligatorio che i record siano archiviati almeno in un fascicolo. Il sistema impedisce la cancellazione del
fascicolo dalla sezione “Dati Archivio” se risulta essere I'unico presente in GEDI.
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U Non puoi eliminare Multimo fascicolo rimasto

* ok

Tale funzione & impedita allo stesso modo anche dall’applicazione GEDI:

ﬂ 1 doouaenio deve sssiang presenis aimena Inun alro mscioole primas o poterln efeinang.
]

ak |

| st |‘

16. Operazioni sul documento
a. Visualizzazione e stampa documento

Selezionando la descrizione di un document o di un record si apre I'anteprima

ERSE [ Qs P AT
o] Aol F - popda - copla
i_..-l.ﬂ RO =p-_-uu ATEETLE 1

mﬁrm- g A

W A vurrar Ty
ol w1 | 4 L gl v B @ Gl

T T R T T [ F T
T RIS el ST 30 hin AT AT
TN, 3CE ] < - PR ST
ATSEAACTCES] el SR A mES LN oD

|2

I J
Zl
L
O
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T WU LAFTTRRES AEE AL
T ERELA-FORAOHE
L L S Lo T Tl Fe

g e e
1 T R Ly
i i

NG d T i R

T L e el
BRIkl D | g

FACKHTEGPLLFD PROTOODL LD JEHERALL
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E' possibile scegliere se visualizzare la “Stampa Unica” , il “Frontespizio” o la “Lettera”, selezionando la
specifica voce a destra.

Per scaricare il documento utilizzare la funzione Downolad (in basso a destra).
00 oo
Torme. Arglorss

Lobiera ) POOO 140 2411 | 8k gnuppi rm 519 s e S

Y - - d

frirmgan
(o)
SERWIEHD AT TARHD NE CSALL
EATI uh RTR S Fptmpuren eladiy Srimmny ALy begiphes
1 Agkods Ui erders Lecs s d3 Bokegrs Wida L § Lt (TR oo i
Seln bl v . F
|
[mvera aris
Eabel prova
Tabellini Managrazia (Uoc Sistemi Per
La Sicurezza)
gruppo olivier hwd
OGGETTO test gruppi rm 519 orrerinad
5
ddddddd
Firmato digitalmente da
Paolo Mosna
e L Ll L 1 =

In particolare & possibile scaricare il documento in formato originale, pdf oppure il pdf firmato.

NOTA: E’ sconsigliato stampare il documento dalla funzione STAMPA nella finestra di anteprima in BABEL. ||
documento potrebbe NON essere stampato correttamente.
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Foma  Arggorna
List e PGOOO0 149,014 esk pruopl rm 519

SERVIZIC SANITARID HEGROIMALE

ERILIA- RN RGeS situtn dalls Sdmnm Neanslog ks
Azienda Unna anhsre Locss di 3ologna BT Wil f Baid @ L dThie b

NON STAMPARE da ANTEPRIMA

b. Copia Documento

QQ mfeiniine

irs Aoparss e maaai
Lok hara: POCONI0149/2014: test gruppl rm 519 tavss T w1

- -

Py L
i

SEEVLIIO SAWITARID AS CHNRALE
++ ERBLAA-ROSAAGHA, Wi deils S Aswnouihe
- Aamses Liwick fonieris Lok de Boiogra 1 ehs il Brarrrn e Soma o fwafier b
=l
CamrTsarmame
Eabel prova
Tabellini Managrazia {Uoc Sistemi Per il
La Sicurezza)
gruppo olivier Pk
OGGETTO:  test gruppi rm 519 o
ddddddd :
Firmato digitalmente da:
Danla Mdarna
Un documento (document o record) puo essere copiato in altro fascicolo.
Selezionando la descrizione di un document o di un record si apre I'anteprima
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GOCEKI |45 7014: test gruppi rm 519

§ T ERILLE TG R

i e s permesso
T ko et

NUMERC: 0000149

DATA

QGGETTO

SOTI i

Pmdsbema

DATE Cn S S AN

CLA

-1 T

In basso a destra selezionare la funzione “Copia” .

] DA ey LR - LS 15 [ETETETE

T ARITh D R il r

S e ke
Aodends Unliawlicelina s d Bmaga 1 B -y

FRONTESFIZIO FROTOCOLLO GENERALE

REGISTRO: Protecolle generale

0252014 1211
test gruppi rm 519

IO TALEENTE DA

* [T e 1 .Iopia- copia

ktituto dedle Scienze Neuroblagiche
Iskitudo df Ritavero e Cura & Carntlere Scentifito

e

Si apre la maschera di ricerca fascicolo. Selezionare il fascicolo in cui si desidera copiare il documento.
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Trovati; 1 ﬁ “
PHTETD » ome Data Responsabile
a0 Babe] Care 20002004 Pt Corita
p—— A o e =

[l] Documento copiato,

)

Il documento ora si trova in entrambi i fascicoli (esempio immagine: prot 149/2014 nel fascicolo 31/2014 e
nel fascicolo 18/2014)
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PO SR e imed eescpiarTi HNEGD]Y Tzl
s - Py
c. Sposta Documento
0 Q * jp—
T Apmarsa v
Lot FON0149,/2014: test gruppi rm 519 S B ]| w0
Tl g b |
Fuiriieg s w
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SEEINO SAWTARID AT GHNEALE
ERBLA- RO AT A, ity ol feciorne e st e
dgmrads Llvied howniad s Loas be o Brmogra TP P Y L s lwafies e
=
Tamrrs armame
Eabel prova
Tabellini Managrazia {Uoc Sistemi Per
La Sicurezza)
gruppo olivieri Pasioas
OGGETTO:  test gruppi rm 519 Prrerioad
ddddddd
Firmato digitalmente da:
Canla Marna
Un documento (document o record) puo essere spostato in altro fascicolo.
Selezionando la descrizione di un document o di un record si apre I'anteprima
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e
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In basso a destra selezionare la funzione “Sposta” .

Si apre la maschera di ricerca fascicolo. Selezionare il fascicolo in cui si desidera spostare il documento.
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Riceria Aol 4 Fascicsl

| -
W ibiesis veloe  Bloenca Avanzats

L T = ] 2t Afro 113 Dala sperinra Oa 1 A
Fascicolo thi koha apern -
FespfLvicaria Ao o dia
mtitc da - Condwnc o =
Classificazione T Esterdi rimrca a n Ricerrs 8 Sako Mial
gotiorinit T U Tuts Fascicol
Trovati: 1 ﬁ ”
HumiEn + Pt Data Responsabile Dettagh  Permmssi
L B TS cariohts 0013 (/032012 Perone Carlatia X &
=
| Fessmacho
“ Documents spostato.
|
N .,

Il documento si trova ora nel fascicolo in cui si & stato spostato (prot 149/2013 spostato dal fascicolo

18/2014 al fascicolo 264/2013)

D 2AE S T i g P i win

wcarkabis FRIEER
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= |
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Non e piu nel fascicolo originario:
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17. Modelli di fascicoli in GEDI

Da “Nuovo” & possibile creare un “Modello” di Fascicolo e creare un fascicolo utilizzando un Modello

20000

L 3% k™

Si apre la finestra di “Modelli Fascicoli”:

1 L0 Naw Mool Farnin Elemmasnia Fgho Dt Soddolla
H:fm : Fablh sdiedin 1
o i B - g2l ipprery 2
d'"ll-ru'-llwdelo n Ol Py
B W 18 - modello
ol 11 -memmodelo g Thi it T ] Lioe Shalgind BIorwatig £ Takoomurs
o i 17 - o modedo
10 - vodelo Salva  Eliming

i 14 ~prisdsd - copia
o i 15 -moxdsilone n 1

W CreaOa Modello
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a. Creare Nuovo Modello

Selezionare il pulsante © nuovo Modelo per generare una bozza di “modello fascicolo” visibile nell’albero

a sinistra

Lo Do e

Fer ik roame model
L el i b
- s L)
R b [} P Carloils
i 5 - recdelioze ml = 5

- R = Ty M IioE e bekeons B TEmeivumE
il
el Seilua Efirnina
= L]
WCrea Ca Modedlo

Sulla destra sono presenti i Dettagli del Modello da cui € possibile nominare il “Modello del Fascicolo”:

Bl & riedeils i oic unin

Ty

i ) Paan Mendelia Nanrtwrs Dt Higin Dt Lol

o g b - e T
g - dadela |
o e - 00 e
i3 - Forwasiny i Falrone Lo Di%a
5 i 9 - odeloreen |

[ ECRE e e [ W R T Ly Mestmaii iefr et Il TREdrrars
i UL Penonal

i T -pippa Sahra Elirmirwa
o g b4 sdebedd - popa

Faaranaki

Selezionare “Salva” per generare il “Modello di Fascicolo”: nell’albero a destra si visualizza il Modello
generato che presenta numero e descrizione.
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b. Creare un Nuovo elemento Figlio

Ruosn Elesento Flglo

Selezionando e possibile creare un sottofascicolo o inserto, figlio di uno specifico

Modello di fascicolo.

.. . . . . M Elemento o
Posizionarsi sul Modello interessato e selezionare il pulsante

B B rsleli F i ic vl
l' 63 hammn Mesiciis S Tu Figglas Doark Bangl Planbunliz
Hdveriy :
Y LT =
& - Forsaees N Parrore Cacinie
& g 75 Peeloa :
e e e e THLAE T & Lt S el B Telsonmoni
v
T - ppwo Sl Elimina
. LR - copia

Nominare e salvare il sottofascicolo figlio:
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Mimina

Ripetere I'operazione posizionandosi sul sottofascicolo se si intende generare un inserto figlio:
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3 P Mexkelin
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c. Creare un Fascicolo da Modello

\

Posizionandosi sul Modello nell’albero a sinistra e selezionando “Crea da Modello” & possibile generare un

Fascicolo uguale al modello selezionato:
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WCrea Da Modello
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Compilare il campo “Classificazione “ e salvare

B B riedelb Fascislo

! # Tomna 4 Eexo Dt Rl Fasricnin
o iy Babiel Care Miorss Bl Cara Ne 0
i g Fronk e
i adduam
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Elimina
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Fascicolo creato uguale al modello selezionato

d. Eliminare un Modello

Posizionarsi sul Modello interessato nell’albero a sinistra e selezionare “Elimina”

E3 B rosdelli Foscicnks
r. 2 nuovo Modelio | Muiren Elemento Aol Dt byl Aot
i Ll . ! FasCiEok =
{3l & T - pippo
14 i@ 8 - cup2000 e
F i g 2 - Formazione o
3 iy 10 - Amministrazione
r | - 11 - Personale P Sirulira Lot Skt rfor mativi £ Teleonmuni .
{3 |l 14 - sdsdssdsd - copia
g| 18- modebonen Salva Elimina {
G g 19 - Babed
= | | ]
"l R
18. Ricerca in Gedi
In GEDI e presente una ricerca semplice (stile Google) e una ricerca avanzata. Entrambi ricercano in tutti i
dati a cui e possibile accedere (non saranno quindi resi risultati interni a fascicoli o altri elementi su cui
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I'utente non ha i permessi per accedere).

Tramite ricerca semplice & possibile ricercare fascicoli, sottofascicoli, inserti, document e record inserendo:
e descrizione o parte della descrizione
e numero

e data ointervallo di tempo

OO

i - b

=00

Nella sezione ricerca avanzata fascicoli € possibile filtrare la ricerca secondo vari criteri. Le piu utili e usate
sono:

e filtrando con “Solo Miei” o “Tutti i Fascicoli”

Bicert o Avancala Fascooh

Ricerca Avanzasta  Ricerca Doounends

FaImErn AFENG Cwia Aporira =] 3 it o
Fascionkn proyYa hi o na apertn 5
Ry R Vicars - Apria da -
sty i & Cordnizg con i
Chssfrarong - & Eshondi reerca a n

E0ioeunia

e filtrando con “condiviso con”
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RicEnia Avafidala Faschinhl
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L et ad ione

Cata wperirs [ia

i in ha aperini w
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ESlEred rioeck 4
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Nella ricerca documenti, & possibile inoltre distinguere in

e Tipo documento: se “document” o “record”

e Provenienza: applicazione che ha prodotto il record (Pico, Dete ecc)

KL B AVONSsta Fatin il

Nicesca hveaeeats  Rioencs Documsentd

ﬁr.-n'n documantn
D0 DIOCLETEnin

Dads dodisments  [a i

Froversnza

Cata carcamsiin  Da Lo

Cerca Mei Fascicoli

- Fasricon
L | Ritmiers F G0 ArFid

-2

- Tor

Il risultato della ricerca quindi mostra solo dati a cui si ha accesso (i nomi dei fascicoli sono sempre visibili,
anche se non si hanno permessi su di essi e vengono quindi visualizzati in grigio).
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Cliccando sull'icona del documento (document o record) e possibile verificare in quale elemento
archivistico e contenuto.

0 E W Dearali B oo loaly
Test 335 Parmessi: evidenziazions ded permess) individuall rella lista del permess) di struttura
H* Home Datks fhriginn ] ERirrinm
I | 1 o
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i | PEODDOST1/201Y: spadisors B |pyEa2ns  Peotocella

Figura 77 visione di "record" all’interno di un fascicolo origine
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1. Interfaccia Gestione PEC
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La sezione Gestione PEC ¢ il client di posta elettronica adibito alla gestione di Email PEC,
contenente I'elenco degli Account di posta abilitati per I'utente.

Per ogni tipologia di cartella (Posta in arrivo, Posta in Uscita, Cestino), nella parte superiore della
sezione Dettaglio della Scrivania ¢ possibile:

ﬁgﬂﬂ'uﬂlﬁtmﬂ Tama 5

i e By
Lol

G bl FEIC | T ks Do o, S Lo | 1585

©

fgeirma tramite il pulsante “Aggiorna”, effettuare il refresh dell'elenco sottostante;

i Nuowvo
tramite il pulsante “Nuovo”, scrivere una nuova e-mail
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MNuova

Cartella
tramite il pulsante “Nuova cartella”, creare una cartella personalizzata in cui archiviare

specifiche e-mail; (ricordare che sara una personalizzazione dell’account di posta, per cui visibile a
tutti coloro che sono associati a tale account)

o8

Reindirizza tramite il pulsante “Reindirizza” , di reindirizzare la PEC con altri servizi

3

Elimina

Sposta
tramite il pulsante “sposta”, trasferire una mail selezionata in cartella dedicata

tramite il pulsante “Elimina”, di eliminare la PEC

Fascicola o . L . .
tramite il pulsante “fascicola” , archiviare una PEC in un fascicolo

Ricerca -y

o al tramite la barra di ricerca per testo e/o per data,

ricercare una mail.

2. Account
Per ogni Account sono previste 6 cartelle:

+ Postain arrivo: per la posta in entrata,

+ Posta inviata per la posta in uscita,

+ Posta protocollata per la posta per la quale e stato creato un protocollo,
« Cestino per la posta da eliminare.

L'utente puo creare ulteriori cartelle in cui archiviare la posta secondo un criterio assegnato. Tali
cartelle sono tutte allo stesso livello, non & possibile creare delle nidificazioni ottenendo una
struttura ad albero.

Gli account derivano dalle caselle pec aziendali, visualizzabili nella intranet nella sezione
amministrazione digitale , associate ai rami dell’organigramma aziendale a cui afferiscono (ad
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esempio amministrazione.personale@pec.ausl.bologna.it € associata alla UOC Amministrazione
del personale). Gli utenti vengono abilitati alla gestione delle caselle dai responsabili attraverso la
matrice delle responsabilita.

a. Posta in arrivo

Selezionando “Posta in arrivo”, nella parte centrale della sezione Dettaglio della Scrivania,
vengono elencate le PEC pervenute via posta elettronica:

!
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- e D it T
R b a an i = w4 e S e 0 O ot Wb T § o ) P |
L] STET ' 2 ppmm o ey e s bk ey
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per ogni PEC pervenuta viene indicato:

« ID: numero identificativo PEC

« Mittenti: utenti di provenienza della PEC;

+ Oggetto: oggetto della PEC;

+ Allegato: eventuale presenza di allegati;

« Data: data di ricezione PEC;

« Etichetta: viene indicato lo stato della PEC: “Da leggere”, “Letta”, “Risposta inviata”
“Assegnata” , ecc;

Da Leqgere bl
Da Leggere
Letta

Risposta Inviata
Azzegnata

« Azione: link all'applicativo di protocollo (PICO), per “avviare la protocollazione in entrata”
con il testo della PEC pervenuta insieme agli eventuali allegati. Sara possibile interagire con
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altri applicativi ad esempio salvare una pec in un fascicolo.

. 3 : icona che mostra lo storico dei riendirizzamenti della PEC; se & stata reindirizzata,

altrimenti non e attiva 23

« = :icona che mostra la posizione della PEC
& |Nelle cartelle:

Poskta In Arrivo B £

. : icona nota PEC (vedi spegazione in Gestione nota PEC)

Nell’albero della Posta in arrivo & presente un contatore che evidenzia in rosso il numero di Nuove
PEC in arrivo:

-E}--servizin.inFDrmaticD@pec.ausl.I:u:ulu:ugna.it
 -Posta In Arriv @

~Posta Inviata %

~Cesking

~Poska Prokocollata

~Condivise Da Te

- Condivise Con Te

- Offerte

Aggiornando I'etichetta della PEC il numero di tale contatore diminuisce:

S —
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Le PEC possono essere selezionate singolarmente spuntando il check box , selezionate tutte

quelle della pagina con un solo click, spuntando U ;

Selezionando una PEC in elenco, nella parte inferiore della sezione Dettaglio della Scrivania, viene
mostrato il contenuto.
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Selezionata la PEC e possibile:
@J Rispondi ()|Inoltra | || |Allegati {) Scarica
@-l Rispond) : rispondere al mittente o a tutti ( compresi i destinatari in cc)

| Inoltra :inoltrare la mail ad altri destinatari

Allegati ; ; i i
M #98H scaricare gli allegati della mail

: scaricare la mail in locale in formato .eml, per archiviarla in locale oppure per usarla

con altro client di posta elettronica.

b. Posta inviata

Il dettaglio della cartella “Posta inviata” si presenta analogo a quello della cartella “Posta in
arrivo”.

Selezionando “Posta in uscita”, nella parte centrale della sezione Dettaglio della Scrivania,
vengono elencate le PEC inviate via posta elettronica:
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per ogni PEC inviata viene indicato:

« ID: numero identificativo PEC

« Destinatari: destinatari PEC

« Oggetto: oggetto PEC;

+ Stato: “Accettata” (quando il server dell’AUSL riceve la PEC), “Confermata” (quando il
server di almeno un destinatario riceve la PEC) , “Errore” (in caso di mancato invio della
PEC);

« Data: data invio;

« Etichetta: puo essere vuota oppure assumere il valore “Visto”;

Etichetta

H
(| Visto

. B :icona che mostra il reindirizzamento della PEC; se e stata reindirizzata, altrimenti non
e attiva 2

« “:iconache mostra la posizione della PEC

| § | Nelle cartelle: I‘\ﬂ-_h)

o Posta Inviaka

. ¢ : icona nota PEC (vedi spegazione in Gestione nota PEC)
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In caso di errore di invio PEC si evidenzia nell’albero della posta inviata un contatore che ne indica
il numero in rosso. Aggiornando I’etichetta della PEC errore il numero di tale contatore
diminuisce:
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Selezionando una PEC in elenco, nella parte inferiore della sezione Dettaglio della Scrivania, ne
viene mostrato il contenuto.

Tipo Destinatari
B middleware peci@pec, ausl bologna. it ;l
=l
prova
Iy
Selezionata la PEC inviata € possibile:
()|Inoltra (| |Allegati ) Scarica
O Inoltra : inoltrare la mail ad altri destinatari
Allegati . . . .
M 9 :scaricare gli allegati della mail
: scaricare la mail in locale in formato .eml, per archiviarla in locale oppure per usarla
con altro client di posta elettronica. Sara inoltre possibile scaricare le eventuali ricevute di
accettazione e consegna
9
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c. Posta Protocollata

wlitito dedle Scenze Neurologsche

st di Riecvere @ Curh a Carattere Kiantilico

La Cartella di Posta Protocollata contiene le PEC protocollate. Selezionato il link “Avvia protocollo” la PEC si

sposta automaticamente nella Cartella “Posta Protocollata”.
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« ID: numero identificativo PEC

La posta Protocollata presenta:

« Mittenti: utenti di provenienza della PEC;

+ Oggetto: oggetto della PEC;

+ Allegato: eventuale presenza di allegati;

» Data: data della PEC;

« Azione: campo vuoto nel caso di PEC Protocollata oppure link attivo di “Avvia Protocollo”
per “avviare la protocollazione in entrata” nel caso non fosse stata portata a termine la
registrazione. (La procedura di Protocollazione PEC & consultabile nel Manuale operativo
PICO — Protocollo in entrata” ; paragrafo: “Registrazione di una comunicazione tramite

PEC”)

» Etichetta: per la gestione delle PEC

Etichetta

ba Legoere {5

Da Leggere
Letta

Fisposta Inviata
Azzegnata
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« “:icona che mostra la posizione della PEC
| § | Nelle cartelle: j ik

Posta F‘ru:utu:u:u:ullata_':‘] e

. E: icona che mostra il dettaglio del Protocollo generato:

| § | Questa mail ha generato i seguenti Protocolli: 1 %

Prop. 2013-71239; offerta Economica integrativa sviluppo
progetto scrivania virkuale 3

. | : icona nota PEC (vedi spiegazione in Gestione nota PEC)

Anche la posta protocollata puo essere gestita con le seguenti funzioni:

@] Rispondi @ Inoltra <) Download | | Scarica Ricevute Pec

Inoltre selezionandola & possibile vederne il contenuto nella parte inferiore della scrivania
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d. Cestino
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Il dettaglio della cartella cestino si presenta analogo a quello della cartella Posta in arrivo:
possibile ripristinare una PEC eliminata attraverso apposita funzione “Ripristina” accanto ad ogni
riga di posta eliminata.
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E’ inoltre possibile eliminare definitivamente una PEC dal cestino selezionando la singola PEC

&

[+
interessata ed Elimina oppure svuotare la cartella cestino selezionando tutte le PECda 5 ' ed

&

Elimina

3. Gestione nota PEC

Selezionare I'icona | per inserire una “Nota” relativa alla PEC interessata.

oo 2 RO w i R :

Wigy Ressdicoma Ehaesn Speeta basckiab

Carenliy
Giestioms PEC: protoonliod pecaus] . bolognacit [3)

bl Mt mii Dygulbn Frvwin § Py rEchmile
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Si apre la finestra “Note mail PEC”: in cui & possibile riportare e salvare la nota.
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nella parte superiore sono riportati i riferimenti della PEC: ID mail, data Ricezione , Da (Mittente), A
(Destinatario); Oggetto

e nella parte inferiore e possibile riportare la nota

Note Mail Pec DES
Id | 254484 Data Ricezione 16/09/2014 09:39
Da paolo.olivieri@cup2000.it
A st baliclmes ausl bologna
Oggetto  mail di prova da reindirizzare
Not: ' 1)
e p =y =y -y = a= —
Lo EE e . QMR B I = := =
prima di protocollare attendere la risposta della responsabile.
in carico a c.petrone
Y

Salva Annulla

L’icona si evidenzia di colore verde [ in caso di presenza di nota:

-

QEQ 2 XOw s

Aguiorna Busve  Rusve Relsdiraza ERming Sposta Fasdoob Dal Al "R
Cartelin
Gestione PEC: protocodini@pec ausd bolognait (3]
- il Hithenbi Tyt Riceruin il BArone  Frichelta
. polssbangamine il o6 i ek ek WIS @ IGGEBIE G53C Moy Proterale D Langara
I GiiEn I pada g bsari3opd il E el 8 prova i sendrizaan: B 1aA T 001 Ay Protoonba [ Linggars
I 15umiy PR Al EoEd LR il i prova da raindncaang

B 1SS0 L5 e Froioogho [ Lisgdure =

Selezionare I'icona [ per visualizzare ed eventualmente modificare la nota.
Tale nota non & privata, ma é visibile da tutti gli utenti che gestiscono la casella di posta interessata.

Inoltre la nota seguira la mail nelle cartelle in cui questa verra eventualmente spostata, ma, in caso di
reindirizzamento la nota non seguira la mail nella casella di posta in cui si ha reindirizzato.
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remsunans EAILIA-ROMAGMA
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-4 Azienda Unith Sanitania Locale di Bologna

st di Riecvere @ Curh a Carattere Kiantilico

4. Nuova PEC

CJ

. . . . ! mw . . .
Per inviare una nuova PEC occorre cliccare il pulsante , compilare l'interfaccia che segue, ed

i

inviare il messaggio premendo il pulsante 4 .

n'n.... P Pl

Tt Tinsa

Ir

oy
L

o Lk Hn ] L

o
r

= fibeggasl
i Py

j=_ar]

Db | Hoenoat

Compilazione della maschera di invio nuova PEC

* Inserire i destinatari diretti (A:) e in conoscenza (CC:). Cliccare il # per utilizzare la
rubrica. Si ricorda che con la PEC non e possibile usare il CCN

. : o Allegati cja o . .
* Allegare documenti alla PEC, cliccare per caricare i documenti interessati

* Compilare il campo dell’oggetto della PEC
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e Lafunzione “Destinatari nascosti” permette di inviare la PEC ai destinatari diretti (A:) , ognuno
dei quali non vede gli altri destinatari coinvolti. Tale fuznione & possibile solo per i destinatari diretti
(A:) e non per quelli in conoscenza (CC:)

e Scrivere un messaggio da inviare

“ o

Selezionare 'via per inviare la PEC; T4 per tornare alla maschera precedente.
a. Selezione destinatario da rubrica

Per inserire gli indirizzi dei destinatari e possibile utilizzare la Rubrica.

s

Cliccare il per attivare la rubrica.

| e i o e Ol Sy

Fushsior s Pwipomaila. | Al Disbeich

§ FERTUME AL e el ioria e Ol Carioa Faons
|| Gentatts
Fifra  [+ig | ‘Filira: | |£--I-u_'ﬂ£.: lut_l| | Plari ogserazion |
My Achernla Mon Conghesn Deftagho Mezm A (¥ s
| 1 1. Eettre st Garerad Bd ritbemnsi ™ & & ~
I;._i 0l LUficg O Gebinetio (Skaif Sroisoo) Fale 1= ¥ +*
[Jiom, Exitone R koesn Limane Sl Dinezkre 1| = &+ ¥ -

Contatil dhs asssgnare:
DomMattie Foendine o h

»
=2

| Aggiungi

Si visualizzano piu sezioni: Ricerca, Rubrica personale, Altre rubriche.

b. Ricerca contatto in rubrica

Cerca Contatto

Ricerca Rubrica Personale| | Altre Rubriche
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Utilizzare la sezione “Ricerca” per ricercare un destinatario, inserendo almeno 3 lettere del
nominativo interessato nel campo “cerca”:

Filra  |vig _ | Filtra HMostra tutti

¢

Trovato il nominativo selezionarlo e cliccare
sottostante “Contatti da assegnare”.

per spostare l'indirizzo nella sezione

. Aggiungi | .
Cliccare per completare I'assegnazione
Aggiungi Destinatario @
Ricerca Rubrica Personale| | Altre Rubriche
Cerca il contatto che intendi trovare, poi clicca su §pper spostare nei "Contatti da assegnare” | contatti scelti. Una volta spostati premi "Aggiung|
Cerca g Trova |
Descrizione Fonte Mezzo A CC
ECDmune D Tassarala IP4 ® protocollb@pec. comune. tassarala.al it v v ﬂ
ECDmune D Tassullo IF& ® tacculn@legalmail it 4 4
I3 Licen Scientifico - Tassoni IPA % mopsnz000h@pec istuzione it 4 -
Contatti da assegnare:
Contatto Fonte Mezzo A CC
r -
r r
r r
r r =
Aggiungi
Per il Dettaglio relativo alla Rubrica consultare lo specifico Manuale “Rubrica in Babel”
5. Sposta PEC
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" s
s n @
e
N TItsi Ll
SHEE e

Sposta
tramite il pulsante “sposta”, trasferire una mail selezionata in cartella dedicata.

Selezionata la PEC interessata ( o piu PEC), tramite la funzione “Sposta”, scegliere la Cartella dove
si intende spostare la PEC:

QIO & %8O

Aggiorna Nuowo Nuowva Condividi Elimi
Cartella

Gestione PEC: middlewareqec@pec  nels cartela Test

Mella cartella Posta In Arrivo

Id

Mella cartella Paolo middle

Mella ca@a TEST 4

253821 @  andrea,zucchelli@cup2000,L
o |paclo.olivieri@oup2000 A
~ | paolo.olivieri@cup2000.

o paclo.olivier@oup2000, it

[T 253701 @ . andrea.zucchelli@cup2000.it TIEeST InaIcizZzazionel2
M| 253787 8 | andrea.zucchelli@cup2000.0t test indicizzazione10
[T 253725 @ . |andrea.zucchelli@cup2000.it test indicizzazione9
M 253763 &8 | andrea.zuccheli@cup2000.it test indicizzaziones
M 253778 @ o |andrea, zucchelli@cup2000, it test indicizzazione7
[T 253778 @ . |andrea.zucchelli@cup2000. it test indicizzazionet
M| 253760 & | andrea.zuccheli@cup2000.it test indicizzazione4

6. Ricerca PEC

Ricerca o

Dal Al

Tramite la barra di ricerca per testo e/o per data, ricercare una mail. L'esito della ricerca viene
riportato nell'elenco sottostante.

E’ possibile effettuare la ricerca per singola cartella posizionandosi sulla specifica cartella
dell’albero (Posta in arrivo, Posta inviata, Posta protocollata, ecc...) :
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s

e A
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E’ inoltre possibile effettuare una ricerca generale (su tutte le cartelle compreso il cestino)
posizionandosi sulla casella di posta (radice dell’albero):

..a--servizin.infnrmaticu@pec.ausl.hnln@

- Pasta Inviata

~iZesting

- Posta Prokocollata
- Condivise Da Te

- Condivise Con Te
- Offerte

Effettuata la ricerca generale, selezionando = & possibile visualizzare la posizione della cartella/e

B 2RO e e

WA NG TR R B ol tal
Cartill
Gasbhwu: Fﬂzlmlﬂu.ﬂmtmﬂbﬂgﬂl {12]
x ™ il Geuiiesfisr  Dgpoibs Data Arizrm [Helpsta
|- L' S R ST P S ST AT ¢ [P TR L R T S :]
= 9 b B i Y TR, - DR TADNT D CHADEENILS [0 i Froem i
r m!!ﬁl s D8 TR, o o s LT i W OR CNLH DR s PO B
I i s i infrmsbiooSioes 2 prkcolafos: @ cieoco T LT P X i ol e -
§ releaein b oo e i AP fe . ardbes Ch 1BV 1 A el Bz
Fogby irsacs l!h

-
=
-
-
B %

7. Elimina PEC

Selezionate una o piu PEC, con il tasto Elimina e possibile eliminarle e saranno visibili nella Cartella
Cestino.
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Il sistema chiede conferma prima di eliminare la PEC:

8. Fascicola PEC

Tramite la funzione “fascicola” e possibile archiviare una PEC in un fascicolo (oppure in
sottofascicolo o inserto).

Selezionare una o piu PEC e la funzione “Fascicola:
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9. Reindirizza PEC

La funzione “Reindirizza” € una funzione pensata per condividere una PEC. In particolare la funzione

H
1

“Reindirizza” sostituisce la funzione “Condivid

che le cartelle “Condivise con te” e “Condivise da Te”, che contengono la posta ad oggi condivisa, se
I'utente lo ritiene utile, potranno essere svuotate archiviando le PEC in altre cartelle; una volta svuotate le
cartelle “Condivise con te” e Condivise da te” potranno anche essere eliminate.

(vedi manuale versione 1_14/02/2014). Si precisa inoltre

et P LT " g b
i b e 1 |
T — r T - s . A T B
e = - s LT Tt S
e r i i i s i il
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ik I Py P B
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TR g g ey
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Per “reindirizzare” una PEC, contrassegnare la PEC e selezionare

T e W o e st o000 B

Tea g i crmro.g Tl

T | o R i e B
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Selezionare I'indirizzo a cui reindirizzare la PEC e confermare:

iy priper. @ ud brms s
e i ke @
pn e ol A B
iy e g 00 W

SERVIZIO SAMITARIO REGIDOMALE
ERAILIA-ROMAGMA
Aziends Unith Sanitania Locale di Boloagna

@y v il 6
FRITAS (9 Adia i

P e B proseweera !
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=] £3 Reindirizza A

Seleziona Mail

Etitute dedle Scienze Neurologsche
mainatg di Rieowire @ Curk @ Carattere Siamilig

&

Reindirizza

L S O

WL
el
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Colo il titolaro neotocalla 2

Conferma

{)

affarigenerali.legali@pec. aus|.bologna. if

Annulla

Messaggio

H Cperazione completata con successo,

]

L
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La PEC reindirizzata € ora caratterizzata dall’icona attiva @

0 2 RO0w - .
S Pherah BRSO s Dt Geliid Dascaonds [ A ]
Lorinily s

darsione FEEC: hest babeitipac sl bologra o 14

» ] o] ligpetin Tk A Pichaiia

=}

P maa - o el € ki ] mrkai oo sl § L e RO

I Lo '-“I-'IIW— G R RIS M FETAR § IR FUE fevie VO BN Da el

i x O TR e T et i wmsad m

S s B o R ETI 501 1 O e B A ]

L o v il iy g e N Sy Fal oy el T i AR

T oy QL - paie vl m30T] fades 1 iy parer i i AR T

T man@l . s peh freilognin § Sy F by ot VBT B S

U] i S g § Sl i darn sreocois: § i A T

] « Pl fone b wiea il R £

T B L i 1w T ] i RN W

. Fen s e ot | il e Bkl s - Lo LT ok =|

\

Visualizzare lo Storico Reindirizzamenti selezionando l'icona @ ; Nello “Storico Reindirizzamenti” &
possibile consultarne il dettaglio.
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a. Reindirizzante e Reindirizzato di una PEC

Per “Reindirizzante” s’intende colui che attiva la funzione di “Reindirizza” PEC . In particolare il
“Reindirizzante” NON eé piu titolare della PEC e perde il diritto di alcuni funzioni; il “Reindirizzato” € colui a

\

cui e stata reindirizzata la PEC; il “Reindirizzato” € il nuovo titolare della PEC.
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b. Funzioni del Reindirizzante PEC (ex titolare della PEC)

La PEC reindirizzata rimane nella posta in arrivo. Il Reindirizzante, non essendo piu titolare della PEC non
potra piu effettuare alcune operazioni:

1. Non potra protocollarla ( Solo il nuovo titolare della PEC, utente a cui & stata reindirizzata la PEC,

potra protocollarla):
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2. Non potra reindirizzare ulteriormente la PEC gia reindirizzata
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c. Funzioni del Reindirizzato (Nuovo titolare della PEC)
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Il Reindirizzato, utente a cui e stata reindirizzata la PEC, € il nuovo titolare della PEC. Visualizzera la PEC
nella cartella di posta in arrivo e oltre alle funzioni generali di gestione PEC, in piu rispetto al
“reindirizzante” potra procedere con le seguenti funzioni:

1. Protocollare la PEC

3
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La PEC, una volta protocollata, si spostera automaticamente in posta protocollata sia per le caselle
reindirizzanti che reindirizzate e non sara piu visibile in posta in arrivo.
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2. Reindirizzare la PEC. La reindirizzazione potra avvenire verso un nuovo utente o anche verso

I'utente che I’ha precedentemente reindirizzata
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Con@rma Annulla
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10. gestori della PEC in PICO

Una nota in uscita da PICO puo avere come destinatari dei contatti con indirizzo mail o pec. In questi casi
PICO richiede di individuare quale casella PEC usare per la trasmissione.

La scelta della PEC mittente & dipendente dal redattore e dal campo protocollato da, a sua volta dipendente
dai firmatari individuati.
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Enlitontn FEC

In BABEL i gestori della PEC sono specificatamente individuati e configurati nella matrice delle
responsabilita (al momento la configurazione non é ancora gestita dai responsabili ma dagli amministratori
della matrice). L'attivita di gestione comprende la verifica della posta in arrivo con la selezione di cio che e
da registrare a protocollo e il monitoraggio della posta che & stata inviata attraverso la casella.

\

Assicurarsi della corretta trasmissione delle comunicazioni & uno dei compiti principali dei gestori della
casella, in particolare se una trasmissione non & andata a buon fine & necessario:

- Risalire alla comunicazione non trasmessa

- Capire il motivo della mancata trasmissione
- Ritrasmettere la comunicazione
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11.Gestione email errate

a. Caso di invio a una PEC errata da gestione PEC

L'invio certificato da una PEC verso una PEC & caratterizzato da un sistema di ricevute, la prima di
“accettazione” dal server del mittente (il messaggio &€ formalmente corretto e pud essere trasmesso), la
seconda di “consegna” dal server del destinatario (il messaggio & stato preso in carico dal server del
destinatario ed & stato consegnato nella casella del destinatario). Il tempo di ricezione di una ricevuta di

accettazione é praticamente immediato, invece la ricevuta di consegna puo essere consegnata in un tempo
massimo di 48h.

Il sistema di ricevute consente di applicare alcuni controlli e automatismi sullo stato della trasmissione.

Quando la consegna fallisce, il server destinatario della comunicazione restituisce una ricevuta di errore.
Nella gestione PEC di BABEL questo scatena un particolare avviso nella posta inviata.

- -
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il meccanismo sopracitato genera un errore nella consegna che viene evidenziato nella PEC di BABEL
guando da PICO si invia a un destinatario con una mail che contiene:

un errore nella casella del dominio (cio che precede la “@” es. XXXxx@)
- unerrore di forma (ad es. uno spazio nella mail qualcosa@ indirizzo.it)

= Destinatari: SEVIZIO INFORMATICO o

[] | Destinatari nascosti

Aggiungi da File | | Aggiungi da rubrica

DestPrncpali ___ Tpo Memo
SEVIZIO INFORMATICO Esterno |Pec: sevizio.informatico@pec.ausl.bologna.it b4
SERVIZIO informatico Esterno |Pec: servizio.informatico@pec.ausl.balogna.it -9

Nel caso di esempio come destinatario & stato inserito un contatto con mezzo inesistente (SEVIZIO) e un
contatto con mezzo esistente (SERVIZIO).

£E 8096 i :
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Il gestore della pec nella posta inviata trova l'invio al destinatario SERVIZIO confermato e l'invio al
destinatario SEVIZIO con errore.

Il redattore della nota riceve sulla scrivania di BABEL una notifica che lo avvisa di un problema nella
spedizione.

App  Provenienza Oggetio Data Descrizione 1 2
23082013 - ervore nella [ Dcimentn

Con “Apri Documento” viene aperto il dettaglio del documento e in primo piano la finestra per la
correzione della spedizione in Errore.

SEVIZIO INFORMATICO Errore (Stato attuale: Errore)

Elewoy dede speaiaions elsfifronichs ssscvknbe o docewisars

! indonodhy | PONETRE spFiila e bfrmetiondipes sl holoora §
Cipmiis prra R o rearuEls
Faws Cortatta Pl Seedoimme Syiffifnm Relena Clhmina
SENTAD FOFEMAT I Errmre {isfn afusle Fmos; i"r i x
SERNLIRD Wl inadiCis O Pk L | F K,
Chiuwsdi
Con Modifica e possibile correggere I'indirizzo.
Con Reinvia . & possibile reinviare la comunicazione.
Con Elimina \———~—_| & possibile annullare la spedizione.
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Modifica [iodirizzo eman def destinatania @
o )
SEVIZIO INFOE | | ez infosrmabicuighpec. susl bokogres it *
SERVIZIC Infif |

Salve Anifa

Figura 1 Correzione dell'indirizzo errato

Dopo aver salvato I'indirizzo corretto, € necessario reinviare la mail |

-ﬂ':;‘,- Sial g ivdare B el A seguents deshingtzrio: SEVIZIO INFORMATION, Vil prosaguin

(o Annuls
Lo stato cambia
SEVIZIO INFORMATICO Ok (Stato attuale: Spedito) /' u x 1
SERVIZIO informatico Ok (Stato attuale: Completato) f P-!

E con aggiorna @ e possibile monitorare lo stato di invio: “Completato” indica che il documento é stato
consegnato.

SEVIZIO INFORMATICO Ok (Stato attuale: Completato)

SERVIZIO informatico Ok (Stato attuale: Completato)
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Il reinvio a cura del redattore modifica lo stato di spedizione nella gestione della casella PEC di invio. Se il
gestore PEC trova messaggi di errore vuol dire che il redattore non € intervenuto con una correzione.

IMPORTANTE - NOTE SULLO STATO ATTUALE DI SVILUPPO

la modifica del mezzo del contatto non ha effetti sulla rubrica, & necessario quindi agire
manualmente anche sulla rubrica onde evitare il ripetersi dell’errore.

b. Caso di invio a una mail errata da gestione PEC

Come in una casella mail tradizionale, I'invio a un indirizzo mail errato comporta la ricezione di una mail di
avviso dai MAILER DAEMON.

\

Questo caso non é gestibile automaticamente dall’applicazione quindi & necessario che il gestore della
casella compia una serie di attivita.
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In genere, in questo tipo di messaggio & possibile comprendere il motivo del mancato invio. Ad esempio:

- Host not found o Host unknown
0 Il server ti avverte che non ha potuto trovare o il dominio (cido che segue la @ es. @xxx.xx)
oppure la casella del dominio (cido che precede la @ es xxxxx@). E’ possibile che I'utente
abbia sbagliato a digitare il dominio della casella di destinazione, oppure il nome della
casella stessa.

Si rimanda alla sezione finale di questa guida per un elenco pit esaustivo dei tipici messaggi di errore di una
casella mail.

In particolare, quando € uno dei destinatari di PICO ad avere il mezzo di trasmissione errato il gestore della
casella ha il compito di dover risalire all’invio errato.
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Come si evince dalla figura precedente, né I'oggetto del MAILER DAEMON né il testo del messaggio di

errore riportano informazioni identificative della mail di origine, per vederlo & necessario:

- Scaricare il messaggio con il tasto download (viene aperta una nuova finestra)

- Aprire il messaggio con un client di posta elettronica del computer
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- Individuare il “subject” della comunicazione, cioe I'oggetto della comunicazione

Nel caso riportato la comunicazione che non e stata trasmessa e relativa al protocollo 708 verso il
destinatario procton@procton.prt che evidentemente € un indirizzo errato.

IMPORTANTE - NOTE SULLO STATO ATTUALE DI SVILUPPO

Allo stato attuale di sviluppo, I'operatore deve contattare il supporto di babel.care per sapere chi avvisare
dell’errore e del mancato invio, cioe il redattore della comunicazione. Questa modalita operativa & pero
transitoria in vista della gestione effettiva (autonomia del gestore di pec di ricerca e intervento).

Il redattore dovra correggere il proprio contatto in rubrica e nel caso, comunicare al gestore pec I'indirizzo
corretto per consentirgli di reinviare la pec (attraverso un normale inoltro effettuato manualmente
dall’operatore dalla gestione pec della comunicazione originaria).

12.Interpretazione dei messaggi di errore ricevuti quando inviamo i
nostri messaggi

| messaggi di mancato recapito (Delivery message notification sono quei messaggi ricevuti in
posta in arrivo che ci informano sulla motivazione per la quale non é stato possibile recapitare il
messaggio appena inviato.

Di questi messaggi ce ne sono moltissimi, spesso la loro forma cambia (dipende dalla versione del
server di posta, dalla sua configurazione ecc), generalmente tutti vogliono dire la stessa cosa,

ovvero: “non é stato possibile recapitare il messaggio per il motivo x y z“. Senza tali messaggi
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molto difficile capire per quale motivo un messaggio non possa essere recapitato in una
determinata casella di posta.

Vediamone quindi alcuni tra i piu comuni:

1. Il server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

<utente@dominio.it>: host mail.dominio.it[11.22.33.44] said: 550 5.1.1
<utente@dominio.it> User unknown; rejecting (in reply to RCPT TO command)

significato: Non & stato possibile recapitare il messaggio poiché la casella di destinazione non
esiste (& sconosciuta). In grassetto le parti salienti dell’errore.

Azione: Verifica che I'indirizzo in tuo possesso sia corretto.

2. |l server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

<utente@dominio.it>: host mx.dominio.it[11.22.33.44] said: 550 Requested action not taken:
mailbox unavailable (in reply to RCPT TO command)

significato: Simile all’errore precedente, ovvero non & stato possibile recapitare il messaggio
poiché la casella di destinazione non é disponibile. Questo pud essere causato da un
momentaneo malfunzionamento del server di destinazione (quindi la casella € momentaneamente
non raggiungibile), oppure pud essere un errore permanente (non esiste proprio). In grassetto le
parti salienti dell’errore.

Azione: Verifica che I'indirizzo in tuo possesso sia corretto.

3. Il server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

<utente@dominio.it>: host mx.dominio.it[11.22.33.44] said: 554 delivery error: This user doesn’t
have a dominio.it account (utente@dominio.it) (in reply to end of DATA command)

significato: In questo caso il server destinatario ti avverte che non e stato possibile recapitare il
messaggio poiché non esiste una casella appartenente a quel dominio, e quindi non & possibile
recapitare il messaggio. In grassetto le parti salienti dell’errore.

Azione: Verifica che I'indirizzo in tuo possesso sia corretto.
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4. |1l server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

<utente@dominio.it>: Host or domain name not found. Name service error for name=dominio.it
type=A: Host not found

significato: Questa volta e possibile che I'utente abbia sbagliato a digitare il dominio della casella
di destinazione, oppure il nome della casella stessa. Il server ti avverte che non ha potuto trovare o
il dominio oppure la casella del dominio. In grassetto le parti salienti dell’errore.

Azione: Verifica quindi di aver digitato correttamente username e dominio della casella di posta (
magari hai scritto marrio.rossi@email.it oppure mario.rossi@emai.it).

5. Il server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

Remote MTA mx.dominio.it: SMTP diagnostic: 550 RCPT TO:<utente@dominio.it> Mailbox disk
quota exceeded

significato: In questo caso non & stato possibile recapitare il messaggio perché la casella di
destinazione non ha spazio sufficiente per contenere nuovi messaggi. In grassetto le parti salienti

dell’errore.

Azione: Il mittente non puo fare molto, se non in caso avvisare (se possibile) il destinatario che ha
la casella piena.

6. Il server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:

‘utente’ 19/01/2010 11.12 554 5.7.1 Service unavailable; Client host [11.22.33.44] blocked using
cbl.abuseat.org; Blocked — see http://cbl.abuseat.org/lookup.cqgi?ip=11.22.33.44

significato: La motivazione per la quale non é stato possibile recapitare il messaggio & data dal
fatto che il server di destinazione ha ritenuto il messaggio in questione un potenziale messaggio
di spam poiché proveniente da un IP inserito in una black list internazionale.

Azione: Contattare I’helpdesk.

7. |l server che gestisce l'indirizzo email di destinazione, ha respinto il messaggio con la
seguente motivazione:
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<utente@dominio.it>: host mail.dominio.it[11.22.33.44] said: 554 Your email is considered spam
(7.00 spam-hits) (in reply to endof DATA command)

significato: Questo messaggio indica che il server di destinazione ha ricevuto il messaggio, I'ha
analizzato tramite i propri sistemi antispam, e I'ha ritenuto un potenziale messaggio di spam e
quindi I’ha scartato.

| sistemi antispam moderni considerano decine e decine di elementi per considerare un messaggio
di posta o un messaggio di SPAM o un messaggio normale (SPAM e HAM). Ad ogni messaggio di
posta viene assegnato un “punteggio di spam” dal server (in questo caso 7.00), piu ¢ alto il valore
e piu vi & la possibilita che il messaggio venga eliminato per presunto spam (i messaggi di posta
normali che vengono bloccati dal server poiche considerati SPAM vengono chiamati falsi positivi. |
messaggi di SPAM non bloccati dal sistema antispam e quindi considerati normali, vengono
identificati falsi negativi). Il punteggio e’ calcolato sommando vari punteggi generati in base alla
composizione del messaggio (struttura del messaggio, composizione, rispetto degli standard di
invio, ecc), al server mittente (il server ad esempio & inserito in qualche black list?) e molti altri
parametri che non riporto per brevita.

Le white/black list delle caselle professionali ad esempio, permettono di variare il livello di soglia, e
decidere quale mittente considerare attendibile o meno.

Consiglio: comporre un messaggio di posta possibilmente in solo testo, utilizzando le immagini
prettamente necessarie, cosi come i links e gli allegati.

Decifrare tali messaggi non e’ sempre facile, infatti il metodo piu’ semplice e’ quello di inoltrare
per intero il messaggio al helpdesk.informatico@ausl.bologna.it ad esempio; dove potrete
ottenere tutto il supporto necessario per capire dove sia il problema del mancato invio.

In definitiva, il primo consiglio per risolvere questi problemi nel minor tempo possibile € quello di
cercare di leggere i messaggi di errore che l'applicativo ci visualizza, cercare di decifrarli
(nuovamente, magari anche tramite il supporto) cosi da provare a risolvere il problema.
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13.Schema Riassuntivo: “Gestione email errate”

MAILER DAEMON

REDATTORE

GESTORE PEC

Invio a destinatario con DOMINIO ERRATO

In posta in arrivo compare un'email "Mailer-Daemon"
(con il n° di protocollo se deriva da un protocollo)

Il gestore pec ora e un attore del flusso, quindi apre
direttamente Pico per visualizzare il protocollo a cui
associata la pec errata

Una volta individuato il protocollo, il gestore pec risale al
redattore ed lo avvisa dell'errore

Il redattore corregge il destinatario in rubrica e

rinvia la pec
Il gestore pec si pud occupare autonomamente del rinvio
(specie se si accorge che lo stato di errore permane a
lungo); questa sua azione comungue non corregge lo
stato di trasmissione del documento di Pico
ERRORE
REDATTORE GESTORE PEC

Invio a destinatario con DOMINIO CORRETTO, ma
con NOME ERRATO (o ALTRI ERRORI)

Nella lista delle attivita compare una notifica per
modificare il destinatario e procedere con il rinvio

In posta inviata compare un "Errore" (con il n° di
protocollo se deriva da un protocollo)

Il redattore corregge il destinatario in rubrica e
rinvia la pec

L'errore risulta "sanato", il messaggio "errore" diventa
"confermato" se il destinatario € una pec, o "accettata"
se il destinatario & un email normale

Il gestore pec si pud occupare autonomamente del rinvio
(specie se si accorge che lo stato di errore permane a
lungo); questa sua azione comungue non corregge lo

stato di trasmissione del documento di Pico

Cuirh 8 Catattere Kinntilica
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14.Schema riassuntivo: Tipologia di errori possibili in seguito ad invio

email errata

TIPOLOGIA DI POSTA DEL DESTINATARIO

PEC NON PEC
MAILER-
DOMINIO ERRATO, NON ESISTE DAEMON
(la parte dopo la @ & sbagliata) .
Es. pec: dsp@pec.asul.bologna.it (In posta in
arrivo)
DOMINIO CORRETTO, MA:
1) NOME ERRATO
(la parte prima della @ e sbagliata MAILER-
Es. pec: dspu@pec.ausl.bologna.it) DAEMON
(In posta in
2) MITTENTE CONSIDERATO NON SICURO ERRORE .
(il server del destinatario ritiene il mittente arrlvo)
: : (In posta
non sicuro e lo respinge) T
inviata)
3) POSTA PIENA
(il destinatario ha la posta piena)
4) SERVER NON RAGGIUNGIBILE
(il server del destinatario ha dei problemi
tecnici e non riesce ad accettare I'email)

NOTE:

DOMINIO: E'la parte che si trova DOPO la @ (es. nell'indirizzo dsp@pec.ausl.bologna.it &

"pec.ausl.bologna.it")

NOME: E'la parte che si trova PRIMA della @ (es. nell'indirizzo dsp@pec.ausl.bologna.it &

"dSp")

Nei casi 2-3-4, I'Ausl non puo intervenire in alcun modo, tranne quello di avvertire il destinatario.
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1. Rubrica
La Rubrica in BABEL & uno strumento utilizzabile per I'inserimento dei destinatari in diverse applicazioni:
1. PICO
2. DETE
3. DEL

4, Gestione PEC

La differenza sostanziale consiste nella tipologia di utenti che & necessario ricercare. Questi possono essere
interni, esterni e questi ultimi possono derivare da rubriche personali, aziendali o nazionali (indice pa,
registro imprese ecc). La rubrica € accessibile direttamente da BABEL, nell’interfaccia di lavoro di un
documento (PICO, DETE) o nella PEC.

BABEL Rubrilca

2. Ricerca contatti in PICO

| Aggiungi da rubrica |

Tramite il pulsante e possibile aprire I'interfaccia adibita alla ricerca dei contatti:

Froposia B L1 5543 covrs deslimstars =g |

Pl et ibgramine | Nileia Mansmabic | e Madiris

Crerea il crwviwtiz cae risrdi recars, pai cliess = "pr poekars nal “Coniei de aessnnae” | renkath wostis. Lins onths epostat preem CAeesgne”

Corem Trmwe
Duamcriricas Fomin Hizxe Cumprstunan  Crirsso e
| ComitabE oy ssawsgmo e
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a. Aggiungi Da Rubrica
Tramite questa interfaccia, nella sezione “Ricerca”, € la sezione di ricerca generale in cui & possibile
ricercare tutti i contatti presenti nella rubrica.
Dalla barra di ricerca € possibile cercare un contatto per nome o inserendo almeno 3 lettere contenute nel
testo da ricercare:

Prropeema M SLT S50 G 6 DL |

s o ] e |

| | Arciaron Paeta ikiesd Sait Boaagia Bt LT Enbed i ebaita ArEmEn & '~
Qoo e U Seve I dedans T

T s Pl i W, o B s absirrdadantooon s i, t b 4 -
| CralaI ] i g s
| o Dty byt VO Sanae A pene kil o

i. Organigramma

Alternativamente é possibile cercare un contatto all'interno dell'organigramma. In tale sezione sono
presenti contatti e strutture interne.

Propo 3 | 468 = 3 des

Il %
Ricerca [Organ'lgramma lRubr'lca Personale] [Altre Rubr'lche]
-4 Direzione Ge il Fonte |Contatto Competenza | Conoscenza
4" Collegio Di Direzione
e Organig Direzione Amministrativa ¢ & -
Direzione Sanitaria 5 N . _ .
- N Utenti | Baldino Luca (Direzione Amministrati > &
Direzione Amministrativa _4)_
(-4 Sater Aziendale
(-4 Distretti
i -4 Dipartiment Territorial
- Dipartimenti Ospedalieri
i}-4'y Dipartimenti Trasversali o
Fid- #% Staff i
< 1 ] 3
Contatti da assegnare:

Contatto Fonte Mezzo A cc
ﬂﬁmastasi Giosué (U.0.C. Sistemi Informativi E Tel| Utenti Babel di Giosué Anastasi [V al g
ﬁhrma Dei Carabinieri - Comando Interregionale ¢ IPA Via L. Sciascia, 2 - 97013 COMISO(RG) , It -1 ¥

O O
] O =
Assegna ‘
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ii. Rubrica personale

Altra possibilita la ricerca di utenti dalla Rubrica personale in cui sono presenti solo contatti personali
esterni (eventualmente condivisibili con la propria unita.

| [Feran o Wi Prrsosal | S ek
(|
Deacrisinim | Ry FEIsaTG o GruEne
Ceniait Wicigyn
Fiird Filbrn | Miosdrs futtl Apggiumgl contetti dn oy Wuown Contatin
Aabeiefa Bos Uaivfvies  Delpaghs aEmn ol miln i e i
| [ Campee Gemransn Benarsds (SR Crgasl | i | - L3 -
{102 Grampe Voo {ed] | { [0 '« - i
mTia o ] H - w

| Comt it dy psargaane

Cranbnfbe. Fraahe

Hn-tu-i PTHI DT Sy A QIR TR

“'ﬂ

Dettaghio
Dall’elenco & possibile entrare nel dettaglio del contatto:' [ per poterlo visulizzare , modificare o
eliminare.

Altre Rubriche

Nella sezione “Altre Rubriche” sono presenti i contatti della propria unita, quelli pubblici aziendali e della
pubblica amministrazione (IPA)
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ol
IR T T o
Ga s e
Gan o E e
IR R

Ll

-

L}
TR

LT LR ERL S PR el Lo T AT

ey Orppeigranr | [ Finics Sersesie Alkre Rabrche |
Desoraione | Fubica LLGLC. Scaem| Enformatii E Tedscomanicenios) [01-6-61-104] =|

Contaim a0 Pikie Ammaigrezene
Rubrice UOHC Sisterm Ifarmismd B elecomgricanonl |OL-6-81-204 ]
FHimn Filbrn mﬁw Annisimns crtanl i ooy Pl it AT

Axeinls Wom Comlivico  Dhaitogie  Mico [T P e R e e

| |42 Sethare Seareterm Geoermis (5tafl Groan % i} = S
£ Grupe Dok [Choek) 3 1| 0 =l +
LT g & - B P w

| B peara Merun ILBE SatASD A §id, ONLeg ke i W

Asseqna

Dettagho

Dall’elenco & possibile entrare nel dettaglio del contatto: ' [

Per quanto riguarda la Rubrica della Pubblica amministrazione, il dettaglio “Non & modificabile ed é visibile
in sola lettura”.

? . Tale funzione permette di copiare il contatto nella propria
rubrica personale da cui e possibile modificare il dettaglio contatto.

E’ pero possibile “importare” il contatto

Ewtigi Comiatio e
Ao mesifcabdle & watbie i sol leffura
ﬂ x - Powrt
(=0 TR [il. Sassrw ARen Cermrel B ke sal (5o rdana) LTI ] Fubibics
e Ty ey
Calkow Frzals Utk m B POk
[e=ricn i Crrurs [ Scpvharny - Dewrices Camrels - 1], Sgfars BSmri FiRFiFEll  pawpre
Aameda Priveia Heawrme -..::_.ﬂ_l|-_1__lnll. :t:q_ﬂ_i?_h
[T LT [T T Tamel i gl Al Mgl @ s lomniug
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AR E S
AN EE R

iv. Assegnazione contatti

Trovati i contatti e possibile selezionare gli utenti da assegnare in “Competenza” e in “Conoscenza”

cliccando ¥ . | contatti scelti si sposteranno nella sezione sottostante “Contatti da assegnare”

P W ILT - 500 G G i L |

_ gyt didia _r|.|||..r|-.:|l.l1--,u||.|i-.- Fufl ais Bl b

Crron | pomiakn che mi=Rcl npvers, g Choce =1 per spnstene nal "Conte o emegrere” | CoNEH el Una wils S0osts poEml T Asegne

Farppeirmg | TooHarTess

| | Archrond bta flid ST Boigra Est) [T Enbed i Waits A EmrEn & & ~
| [El oo i U, Sovn B manalsrsdadnintoon g, T &+ -

I#mt-_ulallam JADUC - Sane & e kil ke | el
Assegne
) Assegna _ ) )
Cliccare per confermare la scelta dei destinatari.

b. Nuovo Contatto
Nella sezione Rubrica personale € possibile registrare un nuovo contatto.

L ETINNIEINT.N L NY  FUNE = W e s puees Forsupesy seny

-

Proposta N. 2013-5542 :cerca destinatari

[Rioerca l IOrganigramma l [Iluhﬁca Personalel I.Mtre Rubriche
Descrizione ‘Rubrica Personale di tascone |

| Contatti | |@ Gruppi |

Filtra | ‘ | Filtra ||Mostra tuttl| |Agglungl mntattld.acsv| | Nuovo Contatto |

Cliccando |_Nuove Contatto | apre la finestra di Dettaglio Contatto:
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Niettnplio Comtabhe

@ u‘ - chrball

fnrmdts ﬁﬁl; Canoeks

iy L] [P e ] Aigwica Ferspriaks i perore
Wi Tt pamong ke
Sudes ek ‘winlne e om e
Tprtiin Tim Calegarm
DT
Aperds. [

sl o e Todrd raman Afeeuds OF Agpercienrs  Giwipe i Apgartesioin

Edaial i Proidesls  Sheh O Pl

Compilare i campi di identificazione utente presenti nella parte superiore della finestra:

e Cognome e Nome (campi obbligatori)

Codice Fiscale, Descrizione e Categoria sono da compilare solo se interessanti per il proprietario

[ ]
della rubrica; (la Categoria potrebbe essere utile inserirla poiché & un possibile filtro di ricerca in

fase di ricerca utente).

In caso di registrazione di un’Azienda flaggare i check box Azienda , questo rendera possibile

associare futuri contatti a questo.

Nel caso non si volesse condividere il contatto con la propria unita flaggare il check box

Visibile soloame [ |

Nella parte inferiore della finestra sono presenti le seguenti sezioni: Email, Indirizzo, Telefono, Aziende di

Appartenenza, Gruppo di Appartenenza.
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chisdi

Canrar “azm Fghrica (R Bl R ey
P Macialy Tipo perzonale
Crdkcw Mimcate h . Cokapuris E“-m;m =
Crmcripne sgraanm Oreriase M s et FES
saimaits il

| Foiai@ Baillitran Tkl i Sgmiiells il Apgeirtesntisa  enipes B ngpUMERiEEE I
By

Queste sezioni sono da compilare con le informazioni utili all’utente per I'invio dei documenti. In
particolare saranno ricercabili e visibili in fase di attivita di protocollazione in uscita durante la
compilazione del mezzo nella sella sezione Destinatari.

In particolare in “aziende di appartenenza” € possibile dire che questo contatto e “figlio” dei contatti di
un’azienda che quindi figura come contatto “padre”.

c. Gruppi
Nella sezione della Rubrica Personale € inoltre possibile accedere alla sezione “Gruppi”. Per “Gruppo”
s’'intende un raggruppamento di contatti. Tale funzione permette I'invio a tutti i contatti del gruppo senza
dover inserirli uno alla volta.

ey,
| My P sy NliWa Pavaaay I = B o e

BT Sodcos Cewns o e

PedTongln B Mol e Jiwmn-Trash Fimwieil @

Fmmiariirks s are

LR e e L L e L S =
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In tale sezione & possibile ricercare il gruppo dalla barra di ricerca “Filtra” , oppure creare un “Nuovo
Gruppo”
Nella parte centrale della finestra & visibile I'’elenco dei Gruppi registrati in rubrica; da qui & possibile:

e visualizzare il dettaglio ( in cui si visualizzano i contatti appartenenti e in cui & possibile aggiungerne
o toglierne alcuni)

Nome Dettaglio | Non Condiviso | Competenza Conoscenza

I qruppo tascone | | | ‘ | ‘

e assegnarlo in “Competenza” o “in “Conoscenza”

Nome Dettaglio | Non Condiviso Competenza | Conoscenza

I_qruppo tascone | | | G | G

i. Dettaglio del Gruppo

Drttnglin del rpps a:
b RN B e -

EaRoone F 5 E
L ks L] T ' LTTR 1] P
| Ty
Corens: [y Borgt 5an Mamng - EeEmia = o
ALK Lamuredaapipar = [nbemz = | -
Cae e Gerer s | Fiba) = |Cafmnm = =
| | w0 Comiinederani - Edling = -

In tale sezione si visualizza I’elenco dei contatti appartenenti al gruppo.

Di ciascuno & possibile visualizzare il “Dettaglio = |; eliminarlo ¥ ; aggiungere nuovi contatti
all’elenco avviando la ricerca inserendo almeno 3 caratteri

10

748-352


PDFMERGE
748-352


SERVIZIO SANITARIO REGIOMNALE

EM |UA'HUM"!"'E‘_'N""?" istitute della Scienze Neurologicha
Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico

LA R & K B B R L3

ol
Ga s e
Gan o E e
IR R

Dettaglio del gruppo o
Nome x r_:!l _
| = Rubrica |ta scone -\_"|
salv:

| gruppo tascone

elimina a aggiungi .
Non Condiviso
qruppo elemento
Elemento Tipo Dettaglio | Elimina
- |
— = ®
| ILiJ Att —
Devi inserire almeno 3 caratteri per poter effettuare una 8
ricerca *
®

&3]

= %

Effettuate eventuali modifiche al Gruppo cliccare . Per eliminare il Gruppo cliccare ==

Si pud inoltre decidere se il gruppo non sara condivso con la propria unita spuntando la voce

Visibile solo a me |

ii. Nuovo Gruppo

Selezionare | Nuovo Gruppo | per creare un NUOVO Eruppo.

Frigasl B ATH -SR0S mr 8 Brslmdlai

: Fars Crymmirmsen 'Rubirics Porwoasls  Afre Aefmdie
Demrmars AU o) Prmrgds O IaOies
Timstarii B arapa

Sk Hiltra Baprpamg | grupps da -:pl o G g I

Si apre il seguente finestra:

Temtiagha el gnumpe °
X MO
Ll -
wlams  suba aqpRmgl
whpmmay iy

Wiy

b Crndeenm | | |

=

e Compilare il campo “Nome” che sara il nome del gruppo.

e  caratterizzare il gruppo come privato e non condiviso con la propria Unita flaggando il check box

Visibile solo a me |
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e Inserire i contatti avviando la ricerca inserendo almeno 3 lettere contenute nel testo oppure

o

dall’icona di ricerca (Nota: per inserire i contatti nel gruppo devono essere prima stati registrati

nella rubrica).

3. Importazione contatti da File (CSV)

Tale funzione si utilizza nel caso particolare in cui si debbano inserire numerosi contatti come ad
esempio nel primo utilizzo della rubrica . Per farlo occorre inserire i dettagli dei contatti in un File
predefinito, scaricabile direttamente dalla Rubrica dell’'applicativo Babel.

Accedere alla Rubrica cliccando “Aggiungi da Rubrica”

= Destinatari [ ]

IE Destinatari nascosti

Aggiungi da File | Aggiungi da rubrica |

S S -

i b i i i dn i Allrs B

------- W R P O iR

[ TF by

i n Filtea | M 10 B b CORGATE R oo R D030

Si apre la seguente interfaccia:

Dk s Fioora i porkcrenis: per- oy e oordal preneni red g Tl oo

Frad Beem
it 0
n Wil G b e b | T ] s

vk e

MEFAAAFE
=

B

mrrien
Cliccare m=wsin per effettuare il download del file su cui inserire il dettaglio dei contatti da importare in

Rubrica.
12
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Viene scaricato un foglio .csv che & necessario salvare sul proprio computer e popolare :

& 'I B 5 [ E E G H | 1 I L I I [0}
Cognome|(fome PrivatofAzienda F |PIVA Descriziofle |EmailL(*) |Efpaill_PEC(S/N} |Indirizzo-Via(*) [Indirizzo-Civico |Indirizzo-|Indirizzo- [Indirizzo JyTel(*) Fax(*)
{Rag.5oc. (P/A) (**) Comune |CAP Provinci
azienda

%)

E’ necessario popolare il modello con i dati da importare, prestando attenzione ai campi obbligatori che
sono: Cognhome, Privato/Azienda ed almeno uno dei mezzi di invio:

e email,
e indirizzo (composto dalla somma dei campi via, civico, comune, cap, provincia)
e telefono o fax)

e salvare il file sul proprio computer nel formato CSV.

- |

Cliccare !l per caricare il Modello compilato e salvato nel formato csv. Il caricamento di un file
con formato diverso (ad esempio excel non & accettato).

o | L

T ———

Figura 1 differenze tra le icone nei formati csv o xls

a. Gestione dell'importazione

Una volta caricato il file, I'importazione puo non andare a buon fine (ad esempio per mancanza di dati
obbligatori oppure contatti duplicati) e I'applicativo evidenzia i casi anomali suggerendo come correggerli
aprendo la maschera di “revisione importazione”.
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i. Esempio 1: Mancano alcuni campi

HE Bevisione Innportazione BEG

Attenzione: |'Importazione ron & andata a buon fire. Legal | suggerimenti indicati nella colorna "Problemi
importazioni”, modifica opporbunaments | dati e clicca su "Controlla” per verificare se lariga & ben formata

Controlla ]
L RIETG -8 Cognome [/ Ragione  Nome
Soclale
| Zrconf | Erming =

A

Invia corretti Chiudi

| campi da correggere saranno evidenziati in Rosa e editabili direttamente nella maschera di revisione.

ii. Esempio 2: Contatto Doppio

Revisione Importazione N0}

Attenzione: 'importazione non & andata a buon fine, Leggi | suggerimenti indicati nella colonna "Problemi
importazioni”, modifica opportunaments | dati e clicca su "Confrolla” per verificare se la riga & ben formata

v

Controlla
Problema Importazione YRR IEl Cognome / Ragione  |Nome
Sociale
$€ | CONTATTO DOPPID; '8’ un contattio con |o stesso nome & cogrorme; Zear S

i | ! ] l|

Invia corretti ‘ ‘ Chiudi

In tal caso & possibile eliminare il doppio contatto scegliendo tra il vecchio e il nuovo contatto.

Per eliminare il nuovo contatto selezionare la %! come segue:
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EMILIA-RDMAGHNA istitute dedla Scienze Meurologiche

» SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
E Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico

Problema Importazione Ll N KAl l|=W Cognome / Ragione |Nome
Sociale

i WOMTATTO DOPPIO; c'e' un contatto con lo stesso nome e cognome; Zheor Ermia
‘ Apri il simile
Per eliminare il vecchio contatto, accedere alla relativa scheda da ] ed eliminare il contatto

&

cliccando Cancelta

A ~ ﬂ

QF b

e

a3 Trrm EEEE e = Y
e | I = -

[t i -y Tiel mm a5

Fart i ek SR

T " g

armmis () s

T iislikai whlam Pl T w0 g 8 oy i |

S e S pie

TR RO

Una volta apportate le correzioni cliccare "™ per verificare che tutte le correzioni siano andate a buon
fine.

Se tutto & andato a buon fine si presenta la seguente interfaccia che ci permette di importare i contatti in
Rubrica Personale, premendo “Invia corretti”.

1T
Al rmpriaore o S melstn g e, Ll | sugeerement] sriiosh rete coiorrs Fbemi
Impertariond ™, reriles opeart rarrerds | clali s chers ma Torirsfile® e serilears s ls rigs & ben s

el e §

z

Fiﬂ
:

| visoereni || | Chiudi
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i rasiil SERVIZIO SANITARIO REGIOMALE
Y EMILIA-ROMAGNA
111937200 Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna

Appare un pop up con l'esito della correzione.

U Inwiati 1 riga

o

Cliccare OK;

Si apre la seguente finestra in cui sono elencati i contatti da caricare;

Importa La Rubrica

Clicca sull'lcona di carlcamento per Importare | contattl presenti nef tuo file cov

Carica il file csv

Fubrica n cul ngerice | contattl  |rpatrone

Cliccare “Carica”: si visualizza il pop up di conferma inserimento contatti; cliccare OK

U Inseriti nella rubrica 3 contatti

o

Ora i contatti risultano essere nella sezione “Rubrica Personale”.

Cofce Privato Emadl
Fiscale
#ishio Cuccol | . O scuccob@eecit
#1235, Faidats | |sczFoTerse) [ | afadsweiibero.it
®iZeconi Erminia RMZRCE0EE [ izirconierminio@provait
E
|
O
O
i
<
carica

o i o

BEQE

\via sprutina
|Piazza dai M3
| arao Nigrisali

Istitute defle Scianze Neurnlogiche
mdituto ol Rooyare & Cura a Carattens Slantifico
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"3 SERVIZIO SANITARIO REGIOMALE

s . :E - EM |UA'HPM "!'-'E_'N-"'f'l istitute della Scienze Neurologicha
pilfRriil  Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico
b. Importazione “Gruppo di contatti” da File CSV
Tale funzione si utilizza nel caso particolare in cui i contatti da importare dovranno costituire un
“Gruppo di contatti” in Rubrica. Per farlo occorre inserire i dettagli dei contatti in un File predefinito,
scaricabile direttamente dalla Rubrica dell’applicativo Babel.
Accedere alla Rubrica cliccando “Aggiungi da Rubrica”
SDestinatari - [

-

[J | Destinatari nascosti

[ Aggiuingi da File | [_Aggiungi da rubrica

Dest. Principali Tipo Mezzo

Altri Destinatari Tipo Mezzo

:Demanda spedizione cartacea (Seqreteria)

gndica Spedizioniere . & | *

Cliccare “Aggiungi Contatti da csv” dalla sezione Gruppi della Rubrica Personale

Proposta N. 2013-5449 :cerca destinatari =

|-Ricerca | i.-Organigramma' | Rubrica Personale| !:Aiire Rubriche!

Descrizione |Rubr1'ca Personale di tascone |

Contatii _u'@ Gruppi

Filtra i | | Filtra | i Aggiungi gruppo da csv | Nuovo Gruppo |
Dipendenti AUSL BO = V| 4 < A

! Fornitori = vl b 4 b 4 .

| gruppo tascone O 4 b 4 v

Si apre la seguente finestra in cui & necessario definire il nome del Gruppo (esempio “Fornitori”)
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SERVIZIO SANITARIO REGIOMNALE

EM |L1A'HEMA{‘_‘N""?" ; istitute della Scienze Neurologicha
Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico
Import a La Rubrica REH

Clicca sull'icona di
Carica |l ke cav

O O
L ||
| O
L &
O O
O Bl
O O
O O

carica

B

warien
Cliccare m=wsin per effettuare il download del file su cui inserire il dettaglio dei contatti da importare in

Rubrica.
Modello :

Ay I B C [ E E G H | 1 K L I I O
Cognome llome PrivatofAzienda F |PIVA Descriziofle [Emaill(*) |Efaill_PEC{S/N] [Indirizzo-Via{*) |Indirizzo-Civico |Indirizzo-{Indirizzo- [Indirizzo @Tel(*) Fax(*)
fRag.5oc. (PfA) (*4) Comune |CAP Provinci
azienda
%)

Inserire i dettagli richiesti. | campi obbligatori sono: Cognome, Privato/Azienda ed almeno uno dei mezzi di
invio:

e email,
e indirizzo (composto dalla somma dei campi via, civico, comune, cap, provincia)
e telefono o fax)

e salvare il file.
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EMILIA-ROMAGHNA istitute dedla Scienze Meurologiche

EE: SERVIZIO SANITARIO REGIOMALE
5 1 E Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico

o
Cliccare per caricare il Modello compilato e salvato, .

Procedere come precedentemente descritto nel capitolo Importazione contatti da File
CSV, in particolare il paragrafo “Gestione dell’'importazione”.

Ultimata la procedura di importazione, sara visibile il Gruppo creato (Esempio Fornitori)

Proposta N. 2013-5414 :cerca destinatari

Ricerca Organigramma | | Rubrica Personale| | Altre Rubriche

Descrizione |Rubrica personale di Carlotta Petrone |

Contatti ] Gruppi

Filtra | | [ Filtra J [Aggiungi gruppo da cst [ Nuowvo Gruppo J

Dettaglio | Non Condiviso | Competenza | Conoscenza

fornitari i i
g

Contatti da assegnare:

Contatto Fonte Mezzo

Assegna

c. Importazione contatti estemporanei da File

Tale funzione si utilizza nel caso particolare in cui si debbano inserire dei contatti estemporanei che
verranno direttamente inseriti nel campo “Destinatari” del protocollo, senza essere salvati in
Rubrica.

Per farlo occorre inserire i dettagli dei contatti in un File predefinito, scaricabile direttamente
dall’'applicazione PICO.

Nella sezione “Destinatari” cliccare “Aggiungi da File”:
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seesss SERVIZIO SANITARIO REGIOMALE
1 =E' s2: EM ILIA-ROMAGNA Istitute della Scienze Neurnlogicha
pilfRriil  Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico
= Destinatari ]

El Destinatari nascosti .,

[ﬁ-‘«ggiungi da File] [ Aggiungi da rubrica ]

Dest. Principali Tipo Mezzo

Si visualizza la seguente interfaccia:

Tl =illicoms di carkcamento per importare | destinate presscti el o il oy
Cariva il ffe e

— C O
home e gruoee |Frn:-mm M. BHI-HED del ST ' s
' modells el

Copnmsie | agkeie M Cinllice Piv.  Email
Saiiule Fisale L

Ll |
] [
0 0
O 0
] ]
. »
Carica nei destinatari

In tale fase & possibile effettuare le seguenti operazioni:

=

e
scaricare il Modello === - in tale caso € obbligatorio riportare un unico mezzo (occorre scegliere SOLO
UNO tra email, indirizzo, telefono, fax) che sara quello da utilizzarsi per I'invio.

Il sistema inoltre propone un Nome al Gruppo (Proposta N. ..... del.....) che sara comunque possibile
modificare:

MNome del gruppo |Pmposta M. 2013-3460 del 20/03/2013 |

-H_‘——n'

f
m caricarlo una volta compilato e salvato
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Procedere come precedentemente descritto nel capitolo Importazione contatti da File CSV, in

T
L LR 0 L

SERVIZIO SANITARIO REGIOMNALE

Azienda Unita Sanitaria Lecals di Belegna

particolare il paragrafo Gestione dell’'importazione.

EMILIA-ROMAGHNA istitute dedla Scienze Meurologiche

istitubo o Mogyare & Cura a Carattens Sclantifico

Ultimata la procedura, sara visibile il Gruppo estemporaneo creato, pronto per essere caricato nel campo

“Destinatari”: cliccare “Carica nei Destinatari”

Clicca sullicona di caricamento per importare | destinatar! present nel tuo file csv
Carica || il csv

Nome dil rUPO | Proposta N, 2013-5414 del 10/04/2013 @ o
b —
aiuto

o e

Codbce Privato  Email

%

W, o iale Fiscale
| 381 Studio Cuccal O scoccoligbpec.it =
| $%iz2irconi Erminio RvzRCEOE: [ O |
|xlﬁ.qs. Faidate (v ) |7 R | O Piazza dai Ma
' O ]
O O
O |
O O
O O
; 3
Carica nei destinatari Lt

Scegliere se inserire i destinatari per “Competenza” o per “Conoscenza”:

ﬁ? Yuoi inserire il gruppa nei destinatari in competenza o in conoscenza?

s R

L Cumpetenza] [ Conoscenza ] [ Annulla
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EMILIA-ROMAGHNA istitute dedla Scienze Meurologiche

. : SERVIZIO SANITARIO REGIOMALE
E Azienda Unita Sanitaria Locale di Belogna istituto oi Ricoyare & Cura a Caratbene Sclantifico

I

@ Destinatari: Proposta N, 2013-5414 del 19/04/2013 ®
[0 | Destinatari nascosti

| Aggiungi da File | | Aggiungi da rubrica |

Mazzn
'Specifico del oruppo Proposta N. 2013-541« ~ [£3§

Dest. Principali Tinn
:Gn.ppi

‘Prcq:lnsta N. 201394 del 19/04/2013

o

Altri Destinatari Tipo Mezzo

| w

[0 Demanda spedizione cartacea (Segreteria)

Indica Spedizioniere - 98

4. Gruppi e destinatari nella lettera in uscita di PICO

L'invio a un gruppo ha effetti sulla carta intestata di un protocollo in uscita: come destinatari verra utilizzato
il nome del gruppo, sara sempre possibile con “modifica carta intestata” intervenire direttamente in
modifica sulla lettera.

5. Gruppi e destinatari nelle ricerche

Nella ricerca avanzata di PICO sara possibile ricercare la comunicazione inviata a un gruppo sia inserendo
come criterio il nome del gruppo che il nominativo di uno dei suoi componenti.
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Allegato G

ELENCO SEDI ARCHIVIO DI DEPOSITO E STORICO

ARCHIVIO DI DEPOSITO

SEDE

INDIRIZZO

Locali individuati in localita Pontolo

Pontolo, Parma

Locali individuati in localita Vigheffio

Vigheffio, Parma

Locali individuati a Compiano

Compiano, Parma

Dip. Sanita Pubblica

Via Vasari, Parma

Sede centrale AUSL - Ugolino

Strada del Quartiere 2/a, Parma

Dipartimento Interaziendale Tecnico e Logistica

Via Spalato, Parma

Casa della Salute

Via Pintor, Parma

NPIA Via Savani, Parma
Poliambulatori Via L. Da Vinci, Parma

Casa della Salute Via Suor Maria, Colorno, Parma
Distretto Fidenza Localita Vaio, Parma

Casa della Salute Langhirano, Parma

Ex O.P.P. di Colorno

Colorno, Parma

Battioni Logistica s.r.l.

Via Londra, Fontevivo, Parma

ARCHIVIO STORICO

SEDE

INDIRIZZO

Locali di proprieta in localita Pontolo

Pontolo, Parma

Ex O.P.P. di Colorno

Colorno, Parma

Dip. Sanita Pubblica

Via Vasari, Parma

Dipartimento Interaziendale Tecnico e Logistica

Via Spalato, Parma

Distretto Fidenza

Localita Vaio, Parma

748-365


PDFMERGE
748-365


99€-877.

---------

LR N
'EEX I LR
[N T T N

L

&%
ooooooooo

ALLEGATO H

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Unita Sanitaria Locale di Parma

ELENCO DOCUMENTAZIONE CHE SI PROPONE ALLO SCARTO

SEDE ARCHIVIO

N.PROGRESSIVO TIPOLOGIA ESTREMI NUMERO QUANTITA’ QUANTITA MOTIVO
DOCUMENTAZIONE ANNI DA FALDONI KG SINGOLO KG TOTALE DELLA
DISTRUGGERE FALDONE DISTRUZIONE
1
2
Totale faldoni Kg Totali
Data Metri lineari

Firma e timbro
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Azienda USL di Parma Deliberazione n.748 del 04/11/2016

Letto, confermato, firmato:

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO IL DIRETTORE SANITARIO
Dott. Marco Chiari Dr. Ettore Brianti

IL DIRETTORE GENERALE
Dott.ssa Elena Saccenti

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
Il sottoscritto certifica che la deliberazione é stata affissa all'albo di questa Azienda Unita Sanitaria
Locale IL GIORNO 07/11/2016 e vi rimarra in pubblicazione per 15 giorni
consecutivi ai sensi e per gli effetti del 5° comma dell'art.37 della L.R.20/12/94 n.50 cosi come
modificato dall'art.12 della L.R.23/12/04 n.29.

La presente deliberazione diventa esecutiva dal primo giorno di pubblicazione, come previsto dalla
Legge Regionale sopra indicata.

Li 07/11/2016 IL FUNZIONARIO
Dott.ssa Maria Cristina Pomi
Per copia conforme all'originale ad uso amministrativo.
IL FUNZIONARIO

Dott.ssa Maria Cristina Pomi

La presente deliberazione pubblicata il ,soggetta a controllo della Giunta Regionale
(Legge 30/12/1991 n. 412 Art. 4 ¢.8)

Data ricevimento Regione prot. n. del

Chiarimenti Regione protn.. del

Richiesta chiarimenti ai servizi/uffici prot. n. / del

Controdeduzioni Regione
Regione annullamento parziale/totale prot. del
E divenuta esecutiva in data

e stata approvata nella seduta della Giunta Regionale del

La presente deliberazione viene trasmessa

- al Collegio Sindacale, ai sensi dell'art. 40, comma 3), della Legge Regionale 20 dicembre 1994, n. 50 il 07/11/2016
- al Consiglio dei Sanitari il

- alla Conferenza dei Sindaci il

ai seguenti uffici/servizi:
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