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1. INTRODUZIONE

1.1 Contenuti del documento

[l presente documento contiene le istruzioni relative alla protocollazione gestione dei documenti.

1.2 Obiettivi del documento

Obiettivo del presente documento & quelio di facilitare le operazioni di inserimento ricerca e
gestione dei documenti protocollati.
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2. LOGIN E INGRESSO A IRIDE WEB

Per accedere al programma & necessario utilizzare Internet Explorer e cliccare sulficona sul
desktop IrideWeb o digitare direttamente I'indirizzo: hitp://protocolio/ulissefiride.

Prima di iniziare qualsiasi tipo di operazione in iride, & necessario che 'Utente si identifichi
allinterno del sistema dalla pagina di login.
Per Fingresso in lride € necessario indicare:

UTENTE: Gli identificativi precedentemente comunicati dai referenti del programma con |
quali si pud accedere a Iride (in genere il cognome dell'utente),

PASSWORD: al primo accesso non & presente nessuna password. Successivamente deve
essere pero variata,

RUOLO: it ruolo indica Ia “funzione” con la quale si lavora in Iride.
in base al ruolo 'Utente svolge funzioni diverse e automaticamente vengono impostate le

funzionalita del sistemna.

5 CEQAE Y

i citradint.

Protocalle @

Scrivania

Ricerche

0.B.G.

Bacheca

cambio wtente

togin: Utente Ospite
(PROTOEULLOGENERALE]

Amministrazione o
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Fare click sul bottone {

Apcedi ) per effettuare l'ingresso.

A questo punto sono abilitate le funzioni utilizzabili allinterno del programma.

Protocollo o
&

Per accedere al protocolle bisogna cliccare:

i.a gestione del Protocollo Generale avviene in IRIDE framite la Scheda di Lavoro riportata qui
sotto. Infatti tramite questa Scheda di Lavoro & possibile:

protocollare nuovi documenti;

compiere modifiche ai dati di protocolli gia inseriti;

gestire il contenuto e la movimentazione delle pratiche;

compiere ricerche sui documenti protocollati e trarre le informazioni relative,

allegare testi e note ai documenti protocollati.

INSERIMENTO NUQVO PROTOCOLLO

Una volta entrati nella sezione ricerca protocollo, selezionando “Protocollo” in alto a sinistra, sara
possibile protocoliare un nuovo documento.
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La procedura assegna automaticamente 'anno e la data di protocollazione, menire il numero e
I'identificativo vengono anch'essi attribuiti automaticamente ma solo a conferma effettuata. Una
volta registrato il protocollo, i dati relativi aff'identificativo e all'anno, al numero e alla data di
protocollazione sono immodificabili.
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4. LEGGENDA CAMPI OBBLIGATORI

(2 Classifica)

- Protocolie ™

-

‘Pratfea | Ricerca

Lista ]

{(*3 Tipo)

(*4 Oggetto)

{*1 Origine)

Anno:

@ arrivo’

Blassifica:  [#

O interno

Fipe: - LET__ |

Dagettar

C}'Paﬁanzc '

{*5 Pratica)

"8 Carving)

CEDAF

(*7 Mittente/Destinatario)
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5. L'ORIGINE DOCUMENTO

I possibili tipi di protocollo sono tre (*1 :Vedere pag. 4):

& Arrive
O Interne
O Parten’éa

« protocollo in arrivo: sono tali i documenti che provengono dall'esterno e vengono indirizzati
ad una specifica unitd operativa. Essi ammettono quindi uno o pilt mittenti esterni e un
destinatario interno;

e protocollo in partenza: sono tali i documenti che nascono all'interno dell'Ente, tipicamente
da un settore e sono diretfi a soggetti esterni all'Ente. Essi ammettono qguindi un mittente
interno e uno o pill destinatar esterni. Normalmente di un documento in partenza rimane
anche un originale (o a volte la cosiddetta "minuta") all'interno dell'Ente: & cosi necessario
specificare anche un anche un destinatario interno;

» protocollo interno: sono tali i documenti che nascono allinterno delfEnte e viaggiano
sempre alfinterno delf'Ente da una unitd operativa ad un'altra. Essi ammettono quindi un
mittente interno e un destinatario interno (Tipologia non gestita a fivelio di protocollo).

6. LA CLASSIFICA DOCUMENTO

Ad ogni documento protocollato deve essere assegnata obbligatoriamente una classifica che
qualifichi it documento protocollato in base all'argomento in esso trattato.

Classifica; # feENERICA -0 T &

(*2 Vedere pag. 4).

Tale classificazione permefte una fascicolazione che rende pill agevole un'eventuale necessita di
reperimento del documento.

La classificazione permette anche di suddividere i documenti per aree di appartenenza e quindi
consente di individuare F'unita operativa che tratia tale materia. E' possibile inserire la codifica della

classifica manuaimente o attraverso il tasto Aiuto Valor @.

A questo punto si aprira questa maschera;
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CLASSIFICA GEMERICA
22,CT.  CORTE DEI CONTI
22.CTi1 ADUNANZE
22.€T.2. DECISIONI VARIE
| 22,CT.3 PARIFICA C/CONS
22.CTd4 VARIE |
24.DF.  DIPARTIMENTO FINANZE E CREDITO
24.DF.1 PARERI. , :
24.DF.2 VARIE. : : .
29:GR. GOVERNO REGIONALE 3 ‘ : ;
29.GR.1 DELIBERE DI GIUNTA ' _ Atn
‘29.GR.2 SCHEMI DI DISEGNI DI LEGGE
29.GR.3 ATTI GIUNTA REGIONALE
29.GR4  ATTI.VARL -
30.GL.10 YIGILANZA ENTL REGIONALE _— ‘
30.GL.11 UFFICIO sm*r'zs;ﬂco REGIOMALE - ~

N I B T

RN

Per ricercare una parola contenuta all'interno del campo descrizione bisogna fare un click singolo

su . PESERIZIONE " o poj sul tasto ricerca a destra e inserire la parola chiave contenuta tra
caratferi jolly, cioé l'asterisco *“*".

Quindi se si desidera ricercare una classificazione che contenga all'interno la parcla
“REGIONALE?” la ricerca dovra essere effettuata in questo modo.

ETRichiesta parametro

I'hsérii;e it p_a"?ameti'b.di
ricarca per il campo
_'DE'SCRI_ZIONE—':

' *PEGIONALE"

e cliccare su ok.
Se il risultato conterra solo un record, la classifica verra inserita automaticamente nel protocollo.
Viceversa il risultato sara il seguente:

CEDAF Pagina: 9/34




Manuaie Protocollo Iride Weh

4.8k, ASSEMBLEA REGIONALE
29.GR.3 ATTI GIUNTA REGIONALE
. 29.GR.. GOVERNO REGIOMALE
-30, GL. it UFFECIO STATISTICO REGIONALE
30.GL.10-VIGILANZA ENTI REGIONALE

Per fare in modo che a video {' ordmamento avvenga per codice o per descrizione, bisogna fare

doppio click o su EOBICE o sy - PE S
Tale regola vale per tutte le tabelle di Aiuto Vafon.

7. ILTIPQ DOCUMENTO

Ad ogni documento protocollato deve essere associato un tipo che ne specifica le caratteristiche
(ad esempio lettera, fattura, certificato,ecc...).

T

Tipar LET [0
(*3 Vedere pag. 4).

Il tipo def documento & un dato obbligatorio ai fini della protocoliazione in quanto ad ogni tipo di
documento pud essere associato un iter diverso.

Anche in questo caso & possibile richiamare un help contente tutti i tipi di documento attraverso il
tasto Aiute Valori !

Tutii i tipi di documento (tranne i progressivi di firma e i decreti) hanno un iter manuale che
prevede ciog o I'invio ad un'altra scrivania o il termine dell’iter.
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8. L'OGGETTO

L'oggetto di un documento serve ad individuare a prima vista il contenuto di un documento.

Oggetta:

("4 Vedere pag. 4).

Ai fini della ricerca ¢ da evitare f'utilizzo di punteggiatura ed abbreviazioni.

Per facilitare I'inserimento degli oggetti & possibile codificare in tabella degli oggetti ricorrenti, da
reperire quindi in qualsiasi momento framite if tasto di aiuto valori 8,

Per parametrizzare gli oggetti ricorrenti &€ necessario rivolgersi al’amministratore del sistema.

9. LA PRATICA

Una pratica € la raccolta di uno o piti decumenti che hanno attinenza con uno stesso procedimento
amministrativo. Quindi la pratica & un "raccoglitore” che mette in evidenza piti documenti fra loro
coliegati.

Cosi come il protocollo, anche la pratica deve essere caratterizzata da un identificativo univoco
che ne permeita I'esatta individuazione alt'interno deli'Ente.

Ciascun documento, durante la fase della protocollazione deve essere inserito in una pratica.

Pratia: Anno’ l———l Nﬁrﬁam:! l

(*5 Vedere pag. 4).

Nel caso in cui il documento sia d’iniziativa, non deve essere cioé collegato o nessun documento
esistente, anno e numero di pratica devono essere lasciati in bianco, il programma quindi
provvedera, all'atto della conferma, a creare una nuova pratica con lo stesso numero del
documento protocoliato.

Se invece si desidera inserire il documento di riferimento bisognera compilare i due campi con i
dati relativi alla pratica corrispondente al documento capostipite.

Si puo effettuare la ricerca di un fascicolo esistente, anche durante Pinserimento di un documento,
tramite il tasto “Fascicola” in basso, e nella sezione di ricerca impostare i parametri.
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Anno: : D

Humero: [

i.ii: ' B

Dvar !i _ D Ricerca
Oggetto: i L

;ﬁ.iqissiﬁca: . i E} Hagiema
Abu . i I:} Inserisci
Ii;ii;f;Sik:;: f . E]

Ru§l§.1ﬁs.:- § : ‘ B Cancella
Utentedl Tns. ; | o V Copia
Data Ch‘iu%usa Praticat é{ l@- D

 |sole pratiche aperter i
: " Ordinamento: @ asc, (O pasc.

A ricerca effettuata, uscendo dalla maschera del il programma chiedera la conferma di inserire il
documento nella pratica ricercata.

Fook 1| -Anniﬁllé; ']_

Cliccando ok il programma riportera i dati della pratica ricercata nella maschera di protocollo.
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10. IL CARICO

i carico identifica quale unita operativa ha fisicamente in possesso il documento.Tale unita
operativa ricevera quindi sulla sua scrivania virtuale di Iride il documento in questione e quindi ne
gestira liter.

e

'In.__C‘ari'cG"a: . J ] AR

(*6 Vedere pég. 4),

Pill in dettaglio:

« nel caso di un protocollo in arrivo o interno il carico individua V'ufficio, il servizio o la
persona alla quale un determinato documento € stato consegnato quindi il destinatario
interno al’ente;

« nel caso di un protocollo in partenza si individua chi & depositario del documento che ha
generato tale protocollo (minuta).

Attraverso il tasto Aiuto Valori & ¢ possibile attingere alia tabella contenente tutie le possibili
scrivanie destinatarie.

Accanto al campo Carico compare una data che indica guando il documento protocoliato & stato
inviato all'unita operativa interessata.

Nel caso in cui il documento abbia pit di un destinatario, olire alla compilazione dell’ufficio di
carico, bisogna effettuare operazione di Copie (vedere pagina 21) a documento inseriti.

11. I MITTENTI E | DESTINATARI

Ad ogni documento protocollato deve sempre essere associato almeno un mittente o un
destinatario.

In particolare:

per ogni documento protocollato in arrivo sara necessario specificare uno o pitt mittenti;

(*7 Vedere pag. 4).

Data Prot. e N. Prot.: va indicata la data del protocolio attribuita dal mittente e il relativo numero
Mezzo: va indicato il mezzo di ricevimento.

Data di ricevimento: va indicata la data in cui il documento & stato ricevuto che puo anche essere
antecedente alla data di protocoltazione.

Tipo S.: sta per Tipologia soggetto. Nel caso in cui vi sono pitt soggetii & possibile specificare chi é
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il soggetto principale.

Nel caso di un protocolio in partenza & necessario specificare 'Ufficio mittente e uno o piti
destinatari del documento.

Data invio: va indicata la dafa in cui H documento esce materalmente dall'ente.
Spese: possono essere indicate le spese di spedizione.

Per inserire un soggetto gia presente in banca dati bisogna inserire parte del nominativo {o solo il

nome o solo il cognome o entrambi) e utilizzare il tasto Aiuto Vatori @ a sinistra. Si aprira una
tabella contente quel nominativo o pitl nominativi in caso di omonimi.

TRt

annos-’
;CEa s_s-i_Fic_a s ; j : IR :
Tiser . T ' ' yeaq MLES PRESIDENZA DELLA iMo.  VIALE REGIONE.
o Foo g |15 Recrone TeLEFONIA PALERNMO:  grcTiinna §-2246
Oggetto: 2310 ALLA PRESIDENZA DELLA ALERMG  VIALEREGIONE
] ] : REGIONE TELEFONIA = - ‘ SICILIANA N.2226
. . 'BVVOCATO GENERALE DELLA < . Lo
Pratica:. © 2985 REGIONE DOTTAW,. . - : PALERMO
Anne FRANCESCO GASTALDI- o

AZIENDS FF.DD. REGIONE" PALERMO

in Can 1 . AL al )
fnsenega  “80F SICILIANA DI PALERMO

BANCO DI SICILIA §.0.4. :
SERVIZIO DI CASSA DELLA _
REGIONE SICILIANA UFFIGIO SIRACUSA

PROVINCIALE DI SIRACUSA
BIBLICTEGA CENTRALE

oy 1384

€.86 VITTORIO

- %51 DELLA REGIONE SICILIANA PALERMO  EMANUELE, 425-

' CAPO DI GABINETTC DEL : ‘

1981 pRESIDENTE DELLA REGIONE - PALERMO . :
sy COMMISSARIO DELLO STATO . oAl ERNA. B =

Nella tabella vengono visualizzati:

id. del soggetto o dell'ente, Nominativo, codice fiscale, citta di residenza e indirizzo.
Nel caso in cui il soggetio da inserire non é presente in banca dati bisogna procedere
allinserimento dell'anagrafica in questo modo:

cliccare sul bottone " in basso alla finestra di lavoro.
A questo punto comparira la maschera di ricerca dei soggetti. Per Finserimento, selezionare la
sezione "Soggetto”.
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\ Soggetto i Recapiti

S Impostdes i paramelri per la vicérea:

. Farola chiave: | §

Cogqnome/toms: | | i

Gifiscale/.1va: |
: Data dimascitas |

o,

§
%

Utilizzare T'opsraters * per indicars 1 caratteri jolly

La finestra permette di inserire i dati anagrafici del nuovo soggetto.
| dati obbligatori sonoe Il nominative e il comune di residenza. Tutti gli altri dati sono opzionali.

Per inserire il comune di residenza & necessario inserire o il CAP o la descrizione del comune e
cliccare sull’aiuto valori per selezionare la voce corretta.

Cognome/Mome Ragione [ — - T (o
- |Sociale: N L —— i Ell : ¥®
':C.ﬁsca{e.fb.IUA:_ i[ ’ ] Fisica C’_quridicé'

j:N_ato il ! l@
Nato a-CAP: | | &

Nazione: | TTALIA
'QiafN.ciwico: i

Citth-CAD: i9éé9§' . i@
4Lo‘calit'é‘:' | | |

i
!
!
{

Chiavi alternative:
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inseriti tutti | dati necessari, confermare la maschera cliccando su a g successivamente su

Eeci

Se l'inserimento del soggetto si & effettuato durante la fase si protocollazione, il programma chiede
se si vuole associare il soggetio appena inserito come mittente/destinatario del documento.

12. CAMPI OPZIONALI

12.1 NUMERQO E DATA DEL DOCUMENTO

In tali campi & possibile specificare un eventuale numero e una data associati al documento (es.:
numero e data di una fattura, numero e data di una raccomandata...).

Nurn./Data. Doc.: ‘ [!I !Eﬁ

Non & opportuno inserire in questo campo Ia data ed un eventuale protocollo assegnato dal
mittente al documento: queste informazioni andranno inserite nella griglia dei mittenti/destinatari
nei campi data documento e n. prot.

12.2 LA DATA DI EVIDENZA

E' una data che il documento richiama evidenziata nel documento stesso,

Dataevids| |

Potrebbe essere una scadenza, oppure la data di una delibera a cui il documento si riferisce, ecc.
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12.3 AGG!GRNAMENTG DOCUMENTO

Dopo aver compilato la maschera con tutti i dati, per far si che al documento inserito venga
assegnato il numero di protocollo, bisogna effettuare Faggiornamento maschera cliccando sul

bottone #ggiorma g destra della finestra. A questo punto la protocollazione sara effeltiva

13. RICERCA Di UN PROTOCOLLO

Questa Scheda di Lavoro permette eseguire ia ricerca di documenti protocollati.
ET ;

u g-‘;,':ercamlweb . .5& ssuatmaa} @o;szm

@7 . —
P TS Rep o L
_|c1E|ana _Protocotio Generﬂ!e o ' ’
s LOPE? GIUSEEPINA Scrivania: UOB1L 1 Clenti 2
l’l'ﬂtn:oﬂo R
Anna/iunm.: 12005 Eji
Classifica: ir....,_..
Bogoments T LU 0T sOTE I
1d.Doc.: i IData: ] 1B i} i . Qamiva
. i . . T T Olntérno . Ageloma
Tipa: H : .._} b : .'- - - @ N ) O___P_arten'za |
‘ Carealla -
.} 0ggett§:-i_‘ f
. i : Estemo: E ) Repart
H.Pret./plata:‘i j7] EEﬁ Ricevuto T &‘» Huzzo Inv E__ IO taail
Blopeamonestmpletats et il QRO
Aprire tale scheda o facendo click su![a Sezione Ricerca della Scheda di Lavoro dei Protocollo

oppure facendo click sul tasto ~ Ricerca
E’ possibile ricercare dei documenti secondo diversi criteri:

e per anno e numero singolo di protocollo, o per range di numero utilizzando le formule
>=(numero di inizio ricerca)&<=(numero di fine ricerca), o per numeri anche non consecutivi

tra loro utilizzando Poperatore | (pipe)
s pernumero id.
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e & & 0 & @

per tipo (anche in multiselezione)

per pratica

per mittenti/destinatari

per singola data ¢ per range di data uiilizzando le formule
>=(data di inizio ricerca)&<=(data di fine ricerca), o per singole date anche non consecutive
tra loro utilizzando l'operatore | (pipe)

per ruolo e utente di inserimento

per pratica di appartenenza

per gli Altri dati eventualmente compilati in fase di protocollazione
per mittenti/destinatari sia interni che esterni

per oggetio

per classifica (anche in multiselezione)

Se la ricerca ha individuato un solo documento, verra attivata automaticamente la sezione
Protocolio, altrimenti la sezione Lista contenente tutti | documenti con le caratteristiche richieste in
fase di ricerca.

Per utilizzare al meglio le Schede di Ricerca:

14.

la ricerca deve essere fatta quanto pili possibile per ideniificativi o codici: 'uso di ricerche
sui campi descrittivi (come T'oggetto del documento) pud comportare tempi di risposta pit
lunghi rispetio a ricerche fatte su identificativi o codici.

effettuare ricerche per tentativi successivi: meglio effettuare pil ricerche mirate successive
che una unica ricerca.

utifizzare pitl condizioni di ricerca: l'impostazione di pili parametri in diversi campi di ricerca
fa si che vengano ritrovati da IRIDE solo quei documenti che soddisfano
contemporaneamente tutte le condizioni impostate;

fare click sul tasto nnulla  prima iniziare I'impostazione di una nuova ricerca per
assicurarsi di non avere caratteri non visti 0 nascosti che potrebbero pregiudicare
'esattezza dei risultati;

LA SEZIONE LISTA

La Sezione Lista della Scheda Protocollo permetie di visualizzare I'insieme dei protocolli ricercati.
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-'Am-mmstﬂuuns wgin S sévania s Help SRR T
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Permette di ottenere informazioni sul Numero e Data di protocollo, sul Tipo, Origine, Oggetto,
Classifica e Identificativo del documento protocollato.

A tale sezione si accede automaticamente se la ricerca ha individuato pitt di un documento.
Facendo doppio click su uno dei documenti della lista & possibile vedere in dettaglio i dati di
protocollo.

l.a sezione lista & dotata di Barre di Scorrimento necessarie per visualizzare tutti i documenti
ritrovati da IRIDE e per ciascun documento visualizzare tutte le informazioni.

| documenti vengono visualizzati in ordine decrescente di inserimento (i primo € pid recente).

15. FUNZIONALITA’ DEI TASTI DI PROTOCOLLO
GENERALE

| Testi, le Note e le Immagini

A ciascun documento possono essere associati un testo, una immagine e una o pit note o
qualsiasi tipo di documento in formato elettronico attraverso l'uso di applicativi di utilizzo comune
(Woaord, Fxcel, Notepad,...). Per ogni testo/nota/immagine associati al documento vengono registrati
fautore, la data e 'ora di creazione: questo per tenere traccia di tutti gli inserimenti, tutte le
modifiche e tulte le cancellazione fatte sugli allegati di un documento.
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Da questa maschera & anche possibile inserire la firma digitale sui documenti, e altresi
un'impronta che rende immodificabile il documento su cui si & apposta. Ogni qual volta si inserisce

e
un file allegato, la maschera di protocollo ne riportera ticona relativa: ﬁ @ @ s

Tasti Fascicola / Pratica

Permette di creare nuove pratiche e ricercare pratiche gia esistenti (Fascicolazione) ed effettuare
spostamenti di documentj da una pratica all'altra (Pratiche).

Lo spostamento da una pratica ad un’altra di un documento si effetiua ricercando prima la pratica
dentro cui si vuole inserire il protocollo, selezionarla col doppio click, e cliccare sul tasto sposta per
effettuare la modifica.

. asto Timbro
Questo Tasto permette di timbrare automaticamente | documenti in fase di stampa. Per fare cid
IRIDE dovra essere preimpostato alla timbratura automatica sulla base delle richieste dellENTE.

Uffici Partecipati

Permeﬁe di indicare a titolo di semplice annotazione gl Uffici che sono in qualche modo coinvolti
nelle attivita relative al documento attivo.

Diversamente dalla generazione della ‘Copia’ questa annotazione non ha nessuna implicazione a
livello di programma, ossia non viene generato nessun tipo di documento, se non lindicazione
visualizzabile anche tramite la pagina Informazioni.

asto Soggetti

Permette di gestire le anagrafiche dei soggetti, ovvero effettuare inserimenti di nuovi soggetti,
ricercare ed elencare tutti i nominativi gia inseriti.

In fase di protocollazione alla chiusura della pagina Soggetti verra chiesta conferma
dellinserimento nella griglia mittenti/destinatari del soggetto selezionato.

Ricevuta

Eﬁ'ettua la stampa di una ricevuta da consegnare al mittente nel caso di un documento in arrivo. La
stampa riposta le informazioni riguardanti il documento protocollato.

La ricevuta deve essere correttamente reimpostata dallamministratore del sistema.

Permette di eseguire [a protocollazione di una serie di documenti che abbiano in comune fra loro la
maggior parte dei dati.

Permette di generare le copie dei documenti e inviarle alle Unita Operative, le quali troveranno
sulla propria scrivania le copie di quel documento. Per generare una copia bisogna selezionare
Fufficio destinatario e cliccare su aggiorna. Ogni volta che si inseriscono le copie la maschera di

protocollo riportera la seguente icona: B

asto Pubblica
Permette di gestire i dati relativi alla pubblicazione del documento sulla bacheca se correttamente
parametrizzata.
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Altri dati
Permette di inserire altre informazioni sul documento non presenti nelle altre Sezioni. Questi dati
sono visualizzabili dalla pagina Informazioni. Ogni volta che viene utilizzata questa funzione la

maschera di protocollo riportera la seguente icona:

Tasto utilita

utilita

Registro

Registra Emenr
Start/ Stap iter
ACiL. ,
Colleg. Pratich
Colleg. Documenti
Lista Scarti
Stampa

Asg, Interne

-Esci

Registro
Permette di gestire I'attribuzione del documento ad un registro dell'Ente creato preventivamente
(es. ordinanze). Ogni volta che si inseriscono | documenti in un registro la maschera di protocollo

riportera la seguente icona:

Registro di Emergenza

Nel caso uno o pit uffici di protocollo siano impossibilitati a protocollare a causa di un guasto
tecnico possono continuare il loro lavoro utilizzando la seguente procedura.
- L'ufficio apre un registro cartaceo in cui annota gli estremi di protocolio assegnando

nel conternpo un numere progressivo a partire da 1 e la data.
- L'ufficio annota sul documento cartaceo il numero e la data specificando chiaramente

la dicitura "REGISTRO DI EMERGENZA"
- Quando il guasto viene riparato l'utente inserisce tutti i protocolli presenti nel registro

cartaceo seguendo la normale procedura di protocollazione.
- Cliceando sul tasto "R.Emer." si dovranno inserire i dati UFFICIO,NUMERO e DATA

corrispondenti al registro di emergenza.
Un protocolio di emergenza assume quindi 2 numeri: uno fittizio che segue la normale
numerazione di protocollo e uno invece con validita giuridica assegnato manualmente in
emergenza.

La procedura IRIDE indica chiaramente quando un protocollo & di emergenza attraverso oppor‘tﬂne
diciture di colore rosso.

La procedura inoltre permette la ricerca dei protocolli di emergenza (sia dalla pagina di ricerca che
da quella di protocollo) e la stampa di un particolare registro.
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All'atto dell'inserimento di un protocollo di emergenza la procedura controlla unicamente che non
esistano altri protocolli di emergenza con stesso Ufficio,Numero,Data.

Ogni volta che si inseriscono i documenti nel registro di emergenza la maschera di protocolio

riportera la seguentie icona: <=

Stari/stop lter

Questa funzione permette di riattivare l'iter su un documento con iter terminato e di “stopparlc” nel
caso in cui l'iter sia attivo. Tale operazione perd pud essere utilizzato solo dalfutente che ha
accesso alla scrivania di assegnazione del documento. Viceversa il programma restituira il
seguente errore:

Py " e T
“Microsoft Internet Explorer

for pug’ eéfsere atkivato liter: di queste de,cument-o in quanto e in carico ‘ad una scrivania differente da quefls attuale

Collegamento Pratiche

Questa funzione permetie di effettuare collegamenti tra pratiche e di spostare documenti da una
pratica ad unyaltra.

€]P136 - Gestione Pratiche -- Finestra di dialogo pagina Web

o

AT sl
“Pratice™: Riceica ]

Pratica Precedente Pratica Succéssiéa' ) . " Esct

{ Anno: |2005: [ pata: ﬁamfzeﬂs“ il anno: j2005.
Nui-_n'ert_z:: e g Numero:

] Ogée&A: m UTO Oggetto:.

* Classifica: o - Classifica:

: [con spommer@za comsasmm

AD.: 5 D

Y hum, Dog 11
: CONSEGNATARIO : RICHIESTA DI
[ wer 2005 Bgmsaﬂﬁsosnmm e © REISCRIZIONE
‘ ’ INBILANCIO
CAP, 377701

CONCORSG
Ej LET 2085 0007957 NEILAV. DI 0090
: RESTAURO DI

PALAZZO '
SEACOWMN @
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A destra si visualizza la pratica in linea. Per ricercare un‘altra pratica occorre cliccare su ricerca.
Per effettuare il collegamento & necessario selezionare prima it tipo di collegamento e poi cliccare

su collega. A questo punto sulla maschera di protocollo verra visualizzata la seguente icona:i‘;%l

Per effettuare invece uno spostamento di documenti da una pratica all'altra bisogna selezionare il
documento e cliccare su sposta nella direzione desiderata.

Coliegamento Doc.

Questa funzione permette di effettuare collegamenti tra documenti non necessariamente
appartenenti alla stessa pratica.

i"@-maa - Gestione Collegamenti- Documenti -~ Finestra di-dialogo pagina Web

RO 1»('-~ s T
"?l;)ocumenta:-;% Ricerca

pocumento Precedente ' Documento Successivo .

Protocollo! }

"Decld:

Tipo:

“Tipo:

Oggettor Oggetto:
Carico: Carico:
Tipo coltegamento: | - _ l.""}

As. Interne

Questa funzione serve per attribuire i documenti alle persone appartenenti alla scrivania di carico.
Tale operazione perd pud essere utilizzato solo dall'utente che ha accesso alla scrivania di
assegnazione del documento. Viceversa il programma restifuira it seguente errore:

soft Internet Explorer

Mo si possono effettuare assegnazioni per questo documerito in quanto ' in carico ad.una scrivania differente da
quélla attuale - - - : . : ' " ' '
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16.

BARRA DEGLI STRUMENT! PRINCIPALI

Nell'ambito della gestione di una Finestra di Lavoro, si possono utilizzare gli strumenti di lavoro
(Toolbar) di seguito descritti e che appaiono, normalmente, sul iato destro della finestra attiva. |
bottoni appaiono abilitati (a colori) o invisibili (con la scritta grigia) in base al contesto della
maschera.

Uscita dalla pagina corrente ed eventuaimente tornare alla pagina precedente.
Altri Comandi: Doppio 'click’ sul logo a fianco del titolo della barra oppure Click

su pulsante di chiusura Xl

annulla  Pulisce 1a Scheda di Lavoro da qualsiasi dato impostato nelle varie fasi di

inserimento, modifica, prima dell’aggiomamento, e ricerca,

Apre la Scheda di Ricerca della Finestra di Lavoro e attiva ia ricerca successiva

ali'impostazione dei dati .

Aggioma Aggiorna i record modificati rendendo permanenti le modifiche fatte. Da utilizzare
sempre dopo un inserimento o dopo aver modificato | dati contenuti nei campi o
dopo aver cancellato le righe di una griglia.

Inserisc  Richiede linserimento di un nuove record. L'inserimento definitivo in Banca Dati
avviene con la funzione Aggiorna.

cancella  Elimina il record selezionato o parte dei dati legati ad esso o se si € sulla scheda
di protocollo, si puo annullare il documento su cui ci si & posizionati.
Questa operazione non effeftua la cancellazione del documento ma,come
previsto dalla normativa vigente, solo un annullamento. Infatti il documento &
sempre reperibile tramite le ricerca, ma sulla sua scheda e nelle stampe che
riportano i suoi dati ¢i sara la dicitura “Documento annullato®.

Informa Richiama ia pagina Informazioni per il documento attivo.

awto  Richiama I'help on line

Report  Richiama la pagina di gestione dei report della funzione (vedere pag. 18).
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Mail  Richiama la pagina Invio Mail per la spedizione di un messaggio di posta
elettronica per il documento attive se correttamente impostata.

17. GESTIONE DE!I REPORT DEL PROTQCOLLO

Per attivare la stampa dei report del protocolio di Iride bisogna cliccare sul tasto  Report
A questo punto comparira la seguente maschera.

FEP— TN T e e Y o B
Distinta ] “Lista. t Altri I

'l'\zlu_mere”lieport:_‘ 3 1’2_0-‘0_'0'

&nno

Ultimo protocollo
Ultimo .sta'm';':sétn" :

&), wumero da:

(0. Data pro'tocolld !0 0172005
da: - KR B ’

© -~ Zagiorna ultime prot, stampato2 [

Tigo di visualizzazione +{PDF__ [v|

La gestione delle stampe legate alla fase di protocollazione permette di stampare:
» il Registro del Protocollo Generale
« la Distinta dei Protocolli distribuiti ai vari uffici
s una Lista dei Protocolli ricercati
« altri tipi di Registro tra cui il foglio vettore dei documenti in arrivo

Dopo aver impostato | parametri richiesti dal tipo di stampa, fare click su  Report per lanciare la
procedura di creazione della stampa.

Per stampare il Registro Protocollo occorre impostare 'anno e i numeri di protocollo di inizio e fine
stampa o la data di protocollo

Per stampare la Distinta per ufficio, bisogna impostare la data del periodo da stampare.
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ﬂ oo Tipo di visualizzazione i PDF I‘::E

L.a stampa della lista dei Protocolli & legata alla creazione di tale lista tramite una ricerca. Una volta
creata tale lista & possibile assegnare alla stampa un titolo.

) R £ T
( - Registro E Distinta
" . Muméro Report: 120-02

Titolo, del Report;

i - : ' ]
j--- Elencao Protocalli ~-- |

Attenzione ! Piima della 'Cenferma’; assicurarsi che
siano presenti dei protocaolli nells llsta attuale. e
-dlgitare un fitolo apprppnato per il Repot,

Tipe di visusalizzazione | | PDF v

L.a sezione Altri contiene i seguenti report:
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201-01  FOGLIO VETTORE ) E
201:05 ELENCO-SOGGETTI DOPPI | pect
201-10 Lista Do,cuﬁ'lentirScarrtét'i -
201-58. Registro nﬁo‘diﬁchepmtocailo’

Report

18. MENU

In tutte e pagine & attivo un menu in alto che consente di richiamare le pagine principali senza
tornare alla login.

Cliccando sulla vace di menu si aprird una finestra con l'elenco delle funzionalita disponibili.
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Cliccando su una delle scelte indicate, viene attivata la pagina corrispondente.
La pagina Informazioni riepiloga tutte le informazioni relative al documento attivo.
A tale pagina si pud accedere ciccando su Ricerche nella pagina principale di Iride, o
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cliccando sul tasto  1nferma presente su molte maschere del programma, ¢ dal menu in alto
Informazioni = ricerche.

La pagina informazioni & suddivisa in tre schede:

Scheda Documento: contiene i dati principali del documento ed eventualmente del protocollo &
della pratica.

Scheda Afti: contiene i dati relativi ad atti specifici come proposte, delibere, determinazioni, ecc.

Scheda Altri Dati: contiene altri dati aggiuntivi del documento.

'"'mﬁtimmfaﬂ?mamﬁint?ip[a!er
Viigfzzs  Prefertt suunenu R Gungre-i

wlpia

R

Reglone Sicllisna - Datt del Docimento
Bty LOPES Ruslds LOPEZ'GIUSEPPINA Setivatiar UOB L1 Clignts 2

] Altridatl |

7 Tipor LB LETTERA'SEMPLICE ~ - T LSt
H Dﬂgmc PA&TENZA .
Mittente Tnternoil0B16.) CONTROLLO € 16 carico:5:L0B16.0  CONTROLLO. E HEGISTRAZIONE
REGISTRAZIONE ATTI DIPARTIMENTI'S168  [ATTI mpmmaemr 5168 )
Classificar. . . :
Clggettn NOTIF[CA DDG 90102/05 =
Anne/Num, T . Repart
2005/0034290 {Baka: 01/04/2003 {BiARGIO.
AnnofNum.; 2005/7557 H g | Clascifiea: SL6 AR RICHIESTA D1 REISCRIZIGHE TN
) . . 25;'02!2005 B!LAHCIO SOMME PERENTI
Dpoetto: RICHIESTA BIREISCRIZIONE IN muncm CAp 377781 conconso
NELLAY. DI RESTAURG DI PALAZZO TACONG CIARCIA 1N COMISD -
Altri Dath
Atino-archiva 0 i’n_s']z; hiv.:'0
l.w su: -
& Crerazions tompletata — : e . . DU T Y e s attendhy o

La pagina delle Informazioni & strutturata in tre riquadri:

il iguadro in alto, comune a tutte le schede, riporta gli estremi identificativi del documento:
codice identificativo;

tipo documento (codice e descrizione);

oggetto: & visualizzata la prima parte; cliccando all'interno del campo, & possibile scorrere l'intero
testo, che comunque é riportato per esteso nella sezione documento;
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il riquadro centrale riporta i dati specifici di ogni scheda, organizzati in sezioni di dati omogenei; in
base al livello di sicurezza, che determina la visibilita dei dati, e alla presenza dei dati stessi in
Banca Dati, appariranno o meno le corrispondenti sezioni.

it riquadro in basso, comune a tutie le schede, riporta:

i pulsanti che indicano la presenza di allegati;

il bottone TNI & richiama in sola visualizzazione la pagina di gestione dei testi;

il botione lter richiama la pagina di visualizzazione dell'eventuale procedimento
amministrativo collegato al documento; -

il bottone Passa a...™ ricarica fa pagina Informazioni sugli altri documenti collegati e
contenuti nella stessa pratica del documento in linea;

sulla scheda Documento, se & stato selezionato un altro documento delta stessa pratica;

20. LA SCRIVANIA

Iride permetie di assegnare ad ogni Unita Operativa del’Ente una Scrivania Virtuale sulla quale
compiere tutte le operazioni relative ai documenti da trattare. Ciascun Utente di Iride accedendo
alla Scrivania del ruolo di appartenenza trovera quei documenti per cui sono previste determinate
operazioni che devono essere svolte dall’Unita Operativa sulla quale si trovano. Ogni volta che un
documento compare su una Scrivania sono quindi realizzate le seguenti condizioni:

« il documento & di competenza della Scrivania che lo mostra;
» il documento & di competenza degli Utenti che possono collegarsi a questa scrivania;

= il.documento ¢ in attesa di un passo prestabilito dall'lter: 'esecuzione di tale passo & Punico
che permette di far procedere nell'lter it documento.

Dal punto di vista operativo la scrivania appare composta da diverse sezioni, ognuna delle quali,
permette di svolgere tutte le funzioni previste sui documenti in essa presenti.

Per accedere ad ognuna delle sezioni delta Scrivania fare click sull'Etichetta della Sezione stessa
posta sulla parte alta della Scrivania.

20.1 La Sezione Arrivi

La Sezione Arrivi contiene tutti i documenti inviati o spostati sulla Serivania. Questa
sezione & quindi il corrispondente virtuale della vaschetta della posta in arrivo.
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NOTA: Non & possibile compiere alcuna operazione che medifichi i dati o lo stato di un
documento che si trovi sulla Sezione Arrivi. Per elaborare | documenti & necessario portarli
nelia Sezione Carico selezionando il documento e cliccando sulla sezione carico .

| & Cercavatwens - Hhwopup st st | Bdopaiont 1
feictafscrivariali_seriveniaS6z, 0.2asp2SEXTONEmamiva

Y

; -

dona.z

16.32.42 |

% Ejf‘z'ans 15028 £ . ’ LET I 9B/04/2005 UQB3.2 ADIB- 17861
- : : . stagy o T
[ 2003 13013 PROVAFIRMA ASS  LET I 08/04/2005 WOH3.2 ADLR 17844
= . . 9.49.30 B -
-,m LIQUIPAZIONE PFAS I D5/04/2005 ADIR - UOBL.Y | L7882 PF 1883
IHDENNITA’ MENSA 16,10.57 S
MARZO 2005 -
GQUALIFICHE NON :
- ) DIRIGENZIALE . &
oy 2005 14774 [STAMZADIFERIE. 15T A 05/04/2005 4016 UOAL L7819
g5} VD 0B5/044,
- Nt GG, DAL _iv54.57 :
: ‘06:64.05 SPOSITO
0 RETEIZZAZIONE PFAS I 03/04/2005 ABIE  UOBLL 17294 PF 1847
- SANZIONE 1£:11.57 .
AMMINISTRATIVA,
ORDINANZA
- INGIUNZIONE H.
"D 2005 E4571  GULING P/« 18T A 05/04/2005 ADIB  LIOBS: 17250
. ' 1STANZA DI FERIE - 19,4803 '
: N. 4 GB. DAL,
: 29,0305 7 . . . 3
] 2008 $4570. LOPEZ G, = ISTANZA .IST ) 05/04/2005 A0Ls UOBL.t. 17289 R : e
: DIGS- N1 GE-BAL - 19,4803 : L . b
Record :1-25 i 32 L
Il:l ) Informa Sel, Futt Refresh Ficerca Stampe
i
EX) o A e W . N T 2
Bloperatonecomglotats e e ek SRR

20.2 La Sezione Carico

La sezione carico & il luogo di esecuzione ed elaborazione dei decumenti: da questa sezione
ciascun documento, dopo essere stato preso in carico, pud essere esaminato, elaborato e
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mandato avanti ai passi successivi del proprio iter o inviato ad altri utenti.
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Se sul documento sono state effettuate tutte le operazioni di competenza della scrivania,

attraverso il tasto ™ * dell'iter sara possibile scegliere il passo previsto dall’iter
selezionandolo e premendo sul tasto ok.
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Se si sceglie P'esito invio ad altra scrivania bisognera scegliere tra le scrivanie proposte, se invece
si scegliera termine iter, il programma provvedera a concludere il procedimento amministrativo del
documento, e il documento non si trovera pit su alcuna scrivania ma sara comundgue repetribile

con le ricerche.

20.3 | Pulsanti in Basso

| pulsanti che si trovano nella parte bassa della Scrivania svolgono funzioni sullelenco dei
documenti presenti in ciascuna sezione della Scrivania.
In dettaglio: :

Permette di richiamare 'help on-line della scrivania;

'Dopo aver selezionato un documento sulla Scrivania, permette di estrarne tutte
le informazioni relative e accedere alla scheda informativa;

it bottone Esegui nella sezione carico e nella sezione Mail permette di attivare
funzioni diverse in base alla versione di scrivania attivata e alla sezione attiva.
Nel caso della sezione carico il tasto serve per eseguire liter del documento,
quindi di effettuare le operazioni previste.

Nel caso della sezione mail serve, invece, per aprire e quindi leggere la mail e
attivare, anche in questo caso, liter relativo.

' 1l tasto ricerca serve per ricercare i documenti presenti in scrivania in base ai parametri
impostati

Poiché, a causa del concorrente operare da parte di pilt utenti la situazione della
base dati potrebbe non corrispondere a quanto visualizzato sul video, questo
tasto permette di aggiornare la situazione visualizzata sullo schermo con quella
delia base dati. Un cerchietto rosso che appare sulla parte alta della Scrivania
indica la necessita di compiere tale operazione.

20.4 Documento generico

La pagina consente di gestire tutti i tipi di documento che prevedono un iter ma che non
necessariamente devono essere protocoliati.

| campi hanno le stesse regole d’inserimento del protocolio.

Effetiuato linserimento del documento generico, framite il bottone Aagioma avviene la
numerazione del documento.

CEDAF Pagina: 33/34




. @ Manuéie Protocallo Iride Web
PERSONE

E’ possibile successivamente all'inserimento di un documento generico mandare la mail framite
Yapposito tasto e inserire :

effettuare la protocollazione tramite if tasto e distribuire copie del

documento ad al fre scrivanie
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