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1

INTRODUZIONE

Il presente manuale operativo descrive le funzionalitd del modulo Archivio e quelle presenti in altri moduli per la

generazione delle varie fipologie documentali da inviare in conservazione.

Attraverso il modulo Archivio SEP sard possibile:

creare i pacchetti di versamento

inviare i pacchetti di versamento al conservatore
cercare i pacchetti gid versati e verificare I'esito del versamento da parte del conservatore
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2 GENERAZIONE DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO GIORNALIERO

Per generare il registro di protocollo giornaliero, da inviare in conservazione a norma, occorre selezionare la

voce di menu [Protocollo]->[Stampe]->[Generazione Registro Giornaliero].

Generazione Registro Protecelle o,

pal oaoams | F oAl waoans | R Tipologia Registto  Tut -

Elenco dei Registri (9 ) o Geners Registn
Data Mome Begistre D Musmene A Murmero Tipalegia
14,20,2015 EegistroProtocollo 20151004 pdf DO3ET56 0038757 Giomaliero = 7 & ]
020,15 EegrtroProtocollaMedificat A0 51068_V_1.pdf Modsicat (5] 7 B Ei
0 10/2015 RegutrePretaceiio 20151008, pdf 0035754 0033755 Giarmalens e & [
ota0/ams RegutreProtocoliohMedificats 2001 51007_V_1.pdl Wi c ki e > g B
o710/ 2015 RegistroProtocoliodmnullat 20051007 V_1pdf Annaliati e o g B
07/10,/2015 RegistroProtocolio_201 51007 . pdf 0038750 (038753 Giomalizro [ & B &
Oeya02015 RegstreProtocolloModificat L5006V _1.pdf Moddicat [ l.r" E"' ﬂ'
0Ey20,/2015 RegixtroProfocollafnnllat_ 20051006 V_Lpdf Annullat e 2 [~ .
610,215 RegiriroProteenlio 50151008, pdi 0038140 b L Giarmaliers @ 2 m B

Figura 1 — Generazione Registro Protocollo

La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; & possibile filtrare per data di registro (da/a) e per
fipologia di registro (giornaliero, annullati e modificati); il filtro per data agisce anche sul pulsante di generazione
del registro in questo modo € possibile eventualmente generare i registri per piu giornate (tale esigenza pud
verificarsi, ad esempio, nei giorni festivi o in generale in caso di assenza confemporanea di tutti gli addetti alla
conservazione).All'apertura la maschera & predisposta per la generazione del registro del giorno precedente (i
filtri sulle date sono preimpostati sul giorno precedente). Premendo il pulsante “"Genera Registri” verrd generato il
registro giornaliero di protocollo; il sistema genera anche eventuali registri aggiuntivi relativi ai protocolli annullati
o modificati nell’arco temporale indicato: se ad esempio si sta generando il registro del 14 ottobre 2015 ed in
quella data € stato annullato un protocollo registrato il 13 ottobre, verrd generato un registro degli annullati per il
13 ottobre. A fine elaborazione, il sistema segnala con un messaggio i registri che sono stati generati;
eventualmente occorre modificare il filtro sulle date per vedere nell'elenco anche i file generati in date
precedenti. Per ogni registro verranno visuadlizzate le seguenti informazioni:

- Data del registro

- Nome del registro

- Da Numero\A Numero: primo ed ulfimo numero di protocollo presente nel registro (solo per il registro

giornaliero)
- Tipologia: indica se & un registro giornaliero, di annullati o modificati

Inoltre per ogni registro sono presenti i comandi per:
- visualizzare
- £ firmare digitalmente (per alcuni conservatori & obbligatorio)

- Iﬂﬂ inviare I'atto al modulo archivio
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- Q eliminare

3 CONSERVAZIONE FATTURE

Per mandare al Modulo Archivio le fatture elettroniche occorre selezionare la voce di menu [Amministrazione]-

>[Utility]->[Conservazione Fatture Elettroniche].

Filtro Fatture Elettroniche
Ricevuta da  OLOL/2016 W  a 13meams o tlurn  [= Dw imvaare o lrraal Arghraste
Eleoco Fatture Elettromsche 1’23- i = Non Paginare
Ricenmneg
Prak. Anen | Fomacde Bdent. 5l | Estrenvs Fatturs P. A

@ n 2016 c s -l TN ZTTET6  Blots di credito n. S B del 1105, DOG4T00TH 166
L i4 s 8l | B BITNS  Mets o gredag n SRS el 11705 OO3T00TH 1001
& -5 16 . |y L] 33THTe Mot di credito n e ey m—"-de| J1009.. 0034TO007] - ERORAH016
& x 2016 o E—— A S Z33TBT64  Moka i credito no el S sl del 1179 DOGATOOOTHL | X016
& n il 5 om— T T I Bk dh crechlo o e B del 1105 OOMOOTNT | MVOLA0E
e 016 - S R I33T0M Mote & eredito n SIS del 1199, 0034TO007Z1  IS9E5/HE
e x Pt | R | [ ] HITAM  Mots di credilo n.seesss s el 1109 003M000TH  HO3016

Figura 2 — Conservazione Fatture Elettroniche
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La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; & possibile filirare per data di ricezione della

fattura (da/a) e per stato della Fattura (se mostrare quelle ancora da inviare al modulo archivio, gid inviate o

gid archiviate).

All'apertura la maschera & predisposta per la ricerca delle fatture ancora da inviare al Modulo Archivio: per

inviarle occorre selezionarle e premere il pulsante
Per ogni fattura verranno visualizzate le seguenti informazioni:
- Numero di protocollo
- Anno di Protocollo
- Fornitore
- ldentificativo SDI
- Estremi Fattura
- Partita IVA del fornitore
- Data di Ricezione della Fattura
Inoltre per ogni fattura sono presenti i comandi per:

- visualizzare

- E@ sbloccare una fattura inviata al Modulo Archivio in caso di errore
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4 CONSERVAZIONE MAIL

Per mandare al Modulo Archivio le mail protocollate occorre selezionare la voce di menu [Protocollo]->[Utility]-

>[Conservazione Mail].

Filtro Mail L v
Data &P da 01012006 B a 13006 i Aitren - t ek | Dha e oIty Aschrasee
2 s 1 ™
Elenco Mail in Arrivo { 82 ) b Hon Paginees '
! M. Pree Diarin Prot Idimerae FDestanutang Oggentn Cata AP

® 3 15012016 P e T ACCETTAZRONE: Cittl o Gallppok - Prot. M. 3 del 15/00°2006 LS00k @ g
e = 15017008 ] ’ L { | ACCETTATIONS: Citth o Gallpsh - Prot ML & Saf 1502/3006 LAGL20L o
®* s 15002006 o T R R E ACCETTAZIONE Citti di Gallpol - Prot. M. 9 del 150172016 15002016 1.
f 10 1AM/ X0LE [ | y i n ACCETTAIRNNE: Criz o Gallgetl - Prok. ML 10 dil 18,701 015 L&D (%1}
e u 18012086 - — FATTU®A - POSTa CERTIFICATA; Faitura per b prove der 222 LEAL20LE =]
] K
e » LR LA [} y Ia I ACCETTATIONE: Crizh di Gallgesd - Prek ML 17 dal 185779018 L1 0te il
' i1 1301 X016 T T W R ACCETTATIONE: Ciith di Gallipe® - Prot M. 13 del 19017016 1900 7 20E8 (5]
® u 1902016 '] ] e FATTURA - POSTA CERTIFICATA: E Fattura bw LRmL0L6 1]
e H0172016 = - POSTA CERTIFICAT A Perenestn & costrue paova . a1 (1]
® EAHLE - i o - E™ POSTA CERTIFICAT & Invna File 11121 condotto bl ] o

Figura 3 — Conservazione Mail

La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; € possibile filirare per data di ricezione/invio della
mail (da/a), per tipologia di mail (se in Arrivo o in partenza) e per stato di conservazione della mail (se mostrare
quelle ancora da inviare al modulo archivio, gid inviate o gid archiviate).

All'apertura la maschera & predisposta per la ricerca delle mail in arrivo e ancora da inviare al Modulo Archivio:

per inviarle occorre selezionarle e premere il pulsante
Per ogni mail verranno visualizzate le seguenti informazioni:
- Numero di Protocollo
- Data di Protocollo
- Mittente/Destinatario
- Oggetto
- Data Arrivo/Partenza
Inoltre per ogni mail sono presentii comandi per:

- visualizzare

- If sbloccare una mail inviata al Modulo Archivio in caso di errore
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5 CONSERVAZIONE ATTI DECISIONALI

Per mandare al Modulo Archivio gli Atti Decisionali occorre selezionare la voce di menu [Atti Decisionali]-

>[Utility]->[Conservazione Atti Amministrativi].

Filtro Atti Amministrativi

“% WS

Data Documento da  ((1/01/2016 B a 12/00/2016 = : Seleziong Tipologic - [+ Da inviare [] Inviati [] Archiviati
Elenco Atti Amministrativi { 59) | | Mon Paginare | &J
| [ | M. | Tipo Data Oggetto Ufficio Settore | |
(B ' 48 Determine 27,/05/2018 test determing #Fgianiucaomississ# Area N1 - Politiche territoriali L5 ]
O @ 49 Determine 1705/ 2016 Trasparenza dinarmica Area N°1 - Politiche territoniali LH ]
® Determine 27,/05/2016 Auru Test Area N°1 - Politiche teritoriali L5
O @ 3 Cirdinanze 17057206 pubblicazions crdinanza Area N°1 - Politicheterritariali O]
] ' 4 Cirdinanze 27,05/2016 ordinanza trazparenza Area M1 - Politiche territoriali 10

Figura 4 — Conservazione Atti Decisionali

La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; & possibile filtrare per data di documento (da/al),

per tipologia di Atto (Delibera, Determina, Decreto o Ordinanza) e per stato di conservazione dell’Atto (se

mostrare quelli ancora da inviare al modulo archivio, gid inviati o gid archiviati).

All'apertura la maschera & predisposta per la ricerca degli Atti ancora da inviare al Modulo Archivio: per inviarli

occorre selezionarli e premere il pulsante

Per ogni atto verranno visualizzate le seguenti informazioni:

- Numero dell’Atto

- Tipologia di Atto

- Data dell’Atto
- Oggetto
- Ufficio

- Seftore

Inoltre per ogni Atto sono presenti i comandi per:

- visualizzare

- |1'|Fa sbloccare un Atto inviato al Modulo Archivio in caso di errore
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6 CONSERVAZIONE DOCUMENTI PROTOCOLLATI

Per mandare al Modulo Archivio i Documenti Protocollati occorre selezionare la voce di

>[Utility]->[Conservazione Protocolli].

Filtro Registrarione Protocollo

menu [Protocollo]-

s
Data Protocolo da  00,00/2004 14042017 i i = O inviare Ireviati Archiagti
»
Elenco Registrazioni di Protocolla { 36 ) I Maon Paginaen !L
M T Dats = Oggetto Mitterde Deshnaiano Uificis
' [ i ARETD 2H1ME protooofio ds applicatieo gepsed {protocolio da cacServeno M 2 - Gestione Econ Bmm s PR (5]
& oo ARFID LK XE pretocolic ds applicatnve gepted {protecollode., | cxderano N' 1 - Gestigne Ecen.. @ (=]
| ®  woas ARFIVD 222018 pretocols da spphesing gepied (profecollo da  cxSenasio W' 7« Gestons Foon.  cmmm e Y
| " [ AREND 23N profocolo de spplicstno gepeed (protecollo de..  ceSenaio N' 2 - Gestioese Ecom.. (B (5]
| " =i ik AREND 2H 2016 protocolio da spplicatrvo gepsed {protocolio da caServmo M 1 - Gestione Econ..  peosseees e mme= (=]
' (e v ] ARFIG TLLLN6 profocods da mpphoatned gepeed (profocollo de caSenvng N 1 - Geshone Econ.., Sl am i [
| L T ARFIND N0 pretocabo da spplicative gepred (predecolle da_  C.aSenanie I 7 - Gestiene Feon., ooy i
|
& oo PARTEMTA falfy bl o 1) POSTA CERTIFICATA: KELEL c.Estansonling §ipee parsecdd. = (]
' 2000003 ARERD by I il galatore TITOLARE: Macagnano Chisra IR c.uServino N 1 - AN ammina. . (5]

Figura 4 — Conservazione Atti Decisionali

La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; & possibile filirare per data di protocollo (da/a) e

per stato di conservazione del Documento (se mostrare quelli ancora da inviare al modulo archivio, gid inviati o

gid archiviati).

All'apertura la maschera & predisposta per la ricerca dei Documenti ancora da inviare al Modulo Archivio: per

inviarli occorre selezionarli e premere il pulsante

Per ogni documento verranno visualizzate le seguenti informazioni:

Numero

Tipologia di Protocollo (Arrivo o Partenza)

Data del Protocollo

Oggetto

Mittente/Destinatario

Ufficio

Inolire per ogni Atto sono presenti i comandi per:

visualizzare

Ilﬁlqtl sbloccare un Atto inviato al Modulo Archivio in caso di errore

pag. 8

PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 — Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it

- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) — 73020 Cavallino (Le)

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 — Email: bari@parsec326.it

- Sede di Foggia: Piazza Matteottin. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 — Email: foggia@parsec326.it
Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.) C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758



Sistema per enti pubblici

Documento: MU_Sep_Archivio_Conservazione_v4.14.docx

7 CONSERVAZIONE FASCICOLI

Per mandare al Modulo Archivio i Documenti inclusi in un Fascicolo occorre selezionare la voce di menu

[Amministrazione]->[Gestione Classificazione]->[Conservazione Fascicoli].

Filiro Fancicali

aparturd da

o

Tipo Fascikolo

Elenco Fascicoli (20

Cid. Sntema Col. Uerie o Erpooaakide Aperte d -
hE-1 AT 7 Cambip i statasione - . e Giuceppe CATALD 1608 73018
kb 7O 3 Fhehbesti Alladcws aela i ] Irep Tanbacs Manie 0008 L
NG AL 7 Carnitia o abstasions - # BN . — g Savein Deivecgrafecd  Seatn - BLOTHILE
Abdsodi. 8 Cambio i stetapone = Serein Demmogreler ¢ fiein.. | 12072018
000 S -] Carnbio i sbsbarsons - —— =1 Geuseppe CATALD] /01708
AT SOLE 12 Cambio & abstasmng - L = = = Irig. Dhandusa Monty T
2ik-x 002 1] Carmbio & sbtanone e w S e Crianbince Mionie ST
LT R n Carnkia & abitason - w ey Duafiiaia Ments oI

Figura 4 — Conservazione Atti Decisionali

= ) a 150457 0 Chassura da Y a ] « Dla wyoumy Ereiati

Authreiat

# Mon Papnam

Chivtio il

1S
1507
1503207
150007
150372017
15430007
bRl o )

ST

@ o
=]

il
o
]

g

La maschera si compone di una sezione filtri ed una di elenco; € possibile filtrare per data di apertura e chiusura

del fascicolo (da/a), per tipologia di Fascicolo e per stato di conservazione del Documento (se mostrare quelli

ancora da inviare al modulo archivio, gid inviati o gid archiviati).

All'apertura la maschera € predisposta per la ricerca dei Documenti ancora da inviare al Modulo Archivio: per

inviarli occorre selezionarli e premere il pulsante

Per ogni documento verranno visualizzate le seguenti informazioni:

Codice Sistema
Codice Utente
Oggetto
Responsabile
Data Apertura

Data Chiusura

Inolifre per ogni Fascicolo sono presenti i comandi per:

visualizzare

Ilﬁl:*tl sbloccare un Fascicolo inviato al Modulo Archivio in caso di errore
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8 FUNZIONALITA’ DEL MODULO ARCHIVIO

8.1 Costruzione pacchetti di versamento

Per la creazione di un pacchetto di versamento occorre selezionare la voce di

menu [Archivio]-

>[Archiviazione]->[Costruzione Pacchetti]. La maschera permette sia di creare i pacchetti sia di ricercare un

documento per verificare lo stato di archiviazione.

Filtri Ricerca Documento

Selemsonane la Tipologea b Documents «

Elenco Documenti non ancora portati in Conservarions {8)

Dats
g0t
| | Oggetio
Fespun et cord da visoahrrase.

a7/a0v20m S

0772042015

0773002015

08/10/ 2015

080015

A5

1671072015

Humieso

Oggeto
Registra des Protocolh Moddsat del 0510720,

Mome File

Reqigbea i Protocolle Goenalieis del 072002
Regrtic dia Protedalh Asnollat el 071003015
Regritro de Protocoth Modfeat ded 0710020,
Registra di Protocolle Giemnalien del BEA0/Z
Reqistro dei Protocolh Modifscats del 08710720,
Registro di Protocolle Giomaliers del 147002

Registra di Protocollo Gioenaliero ded 1673002

| filtri di ricerca disponibili sono:

Carca

ﬂ Crea Pacchetto

Tipcloga
REGISTRODIPRO.

REGISTRODIFRD:..,
REGISTRODIPRD..

REGISTRODIPRG

REGISTRODIPRO...
REGISTRODIPRD...
REGISTRODIPRO..
REGISTRODIPRO..

Selenchane lo Stato del Decwumento b

3 Annulla

Dhrn, (KEY

Hex b

LBar
LG T8
L85
1782
Loz
12500
12395

Diirrs. (KE}

Dlescrizione
Registro de Protocall Moddw sty def 05/10/20
| Descrmions

Reguatis di Pretocalle Greenalisne Sel 0T/ 1007
Regutio de Protegol Armullat ded 071002015
Reguitre de Protooalh Modd ot del 071072,
Registro di Protocolle Giemaliens del D2/1002
Registio dei Protocall Modificaty del 03010020,
Registro di Protocollo Gicenahen del 147102
Registro di Protocollo Gicenaliens del 16002

LE R R NN

L)

iy

ig¥
|‘l_|
w
(]

L

00000

L]
i

Tipologia documentale: (contratto, fattura elettronica, determina, delibera, ordinanza, decreto, registro

di protocollo, messaggi di posta elettronica)

Stato del documento: da impacchettare o impacchettato

Oggetto: oggetto del documento

Descrizione: ulteriore metadato diricerca da utilizzare nel sistema di conservazione

Numero del documento

Data del documento (da\a)

Per ogni documento € possibile:

Verificare la presenza di eventuali allegati utilizzando il pulsante di espansione »

Visualizzare il documento

Annullare I'archiviazione di un documento g (questa operazione e disponibile solo se il documento

non e stato ancora impacchettato).
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Sistema per enti pubblici
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Inoltre per ogni documento & presente un indicatore colorato che rappresenta uno dei seguenti stati di

archiviazione:
- @ Da Impacchettare
- Impacchettato
. In attesa di Esito
- & conservato

- I.Sc:cur’ro1’ro
Posizionando il cursore sull'indicatore viene visualizzato il nome del pacchetto di versamento contenente |l

documento selezionato (il nome non viene visualizzato se lo stato & “da impacchettare”).

Per generare un pacchetto di versamento & necessario filirare i documenti per stato “Da Impacchettare”,

B CreaPacchetto

selezionare uno o piu documenti e cliccare il pulsante |. A questo punto & possibile inviare i

pacchetti verso il conservatore.

8.2 Invio pacchetti di versamento

Per I'invio di un pacchetto di versamento occorre selezionare la voce di menu [Archivio]->[Archiviazione]-

>[Invio Pacchetti]. La maschera permette sia diinviare i pacchetti sia diricercare un pacchetto di versamento.

Filtri Ricerca Paccheno

+ Selervonare la Clavse Documentsle

Cerca 3 dAnraulle

Elenco Paccherti di Veérsamento non ancora portati in Conservasione (5]

Hame Dien, (B Tipo Creato d :’IE:;“
. 5 . POV-2015-10-21-17-20-13-08876543211 . n . REGISTRODIPROTOCOLLO . 2171072005 | 1 - o | = . 5]
. 2 POV-2015-10-22-12-03- 2808276543211 2 REGISTRODIPROTOLOLLO 227107005 1 o . 0
= 2 POV 2015-10-22-12.03-35-0987654311 ] REGISTRODIPROTOCOLLD 22N 3 " ]
| Dt Murmero eyt Hame File Descrizione

&  07n0sMS Registro o Profocclia Giomabero de... Registrofrotocolle_ 2131007 pdf Regitre o Protocolls Giomabees del 07/10/2.., ]

i 0rnoxms Régpitia dén Protocoih Annullat del .. Registrof robocolleAnnilal 201510, Rgiteo dé Prstoeoll Annullet del O71070010% ]

(4] LLrfg Ll 1181 Regrtro do Protedel Meddicem da. RefgatroPratocollebleddman 151, Fegeatre dev Protegslh Modhean del 07710720, [x]
¥ 2 POV-2015-10-22-13.03-41 {9E76543211 187 REGISTRODIPROTOCOLLD 3Tl T L 2 o . @
L 'a‘ POV-H1%-10-22.13.03.48-00806 543011 a2 REGISTROCIFROTOCOLLD 210,015 1 wd * [x]

| filtri di ricerca disponibili sono:
- Classe documentale: (contratto, fattura elettronica, determina, delibera, ordinanza, decreto, registro di
protocollo, messaggi di posta elettronica)
- Nome del pacchetto di versamento

- Data di creazione del pacchetto (da\a)

Per ogni pacchetto di versamento & possibile:
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- Visudlizzare I'elenco dei documenti contenuti nel pacchetto utilizzando il pulsante di espansione 4 (e

possibile in questo caso eliminare uno o pit documenti presenti nel pacchetto)
- Agprirlo g
- Aggiungere ulteriori documenti D
- Inviarlo al conservatore [:5

- Annullarlo 0 (questa operazione & disponibile solo se il documento non & stato ancora inviato al

conservatore).

8.3 Verifica pacchetti conservati

Per verificare lo stato di conservazione di un pacchetto di versamento occorre selezionare la voce di menu
[Archivio]->[Ricerche]->[Pacchetti Conservati]. La maschera permette di verificare lo stato di archiviazione di un

pacchetto; per aggiornare lo stato occorre premere il pulsante “Scarica Esiti” (in basso nella maschera).

Filtri Ricerca
REGISTRODIPROTOCOLLD ® UnirmaticaSpd = £ - Selezronare ko Swlo del Pacchetto =

Cerca o Annula

Eleaco Pacchetti Conservati (5)

| Home Tipodogsa Creato il Irvsiato @ Ricewuta
- a POV-2015-10-21-17-20-1 30966543211 REGISTRODIPROT. 21.10/M5 2671072015 L4 &
| Datn et Oggetto Mome Fids Mote
167102005 Registeo di Protocollo Giomalieno de.. RegatroProtocofio 201 51006 pdl Regutro i Protocolio Giomaliens del 16/10/2_ o
X ‘a POV-2015-10-22-13-03- 280966543211 REGISTRODIPROT. 2119/M5 2671072015 L4 72
5 ; POV-2015-10-22-13-03-35-09876543211 REGIETRODIPROT. 22N0/35 261072015 L3 )
¥ B2 POV-2015-10-22-13-03-41 D08 ME543211 REGISTRODIPROT 2210/25 26/10/2015 L 8
b - | POV 201 5-10-22 130348008 M 543211 EEGETRODIPROT. 220075 250072015 L 5
Scanga Eaiki
@ InatmesadiEsto @ Conservato @ Scartato
| filtri di ricerca disponibili sono:
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Sistema per enti pubblici

Documento: MU_Sep_Archivio_Conservazione_v4.14.docx

- Classe documentale: (confratto, fattura elettronica, determina, delibera, ordinanza, decreto, registro di
protocollo, messaggi di posta elettronica)
- Conservatore
. . F3 .
- Stato di conservazione (%' In attesa di Esito, Conservato, '. Scartato)
- Nome del pacchetto di versamento
- Data diinvio del pacchetto (da\a)
- Data di creazione del pacchetto (da\a)

Per ogni pacchetto di versamento e possibile:
- Visudlizzare I'elenco dei documenti contenuti nel pacchetto utilizzando il pulsante di espansione 4
- Aprirlo g
- Verificare lo stato di conservazione
- Riportare il pacchetto nello stato di invio 9 (questa operazione € disponibile solo se il pacchetto & stato

scartafo); in questo caso il pacchetto viene nuovamente reso disponibile nella maschera di invio

pacchetti dalla quale & possibile modificarlo o eliminarlo.

8.4 Gestione Visibilita Classi Documentali
Per accedere alla Funzione di gestione della visibilitd occorre selezionare la voce di menu [Archivio]-
>[Amministrazione]->[Visibilitd Utenti]. La maschera permette la gestione della visibilita degli utenti alle classi

documentali.

pag. 13

PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 — Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it

- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) — 73020 Cavallino (Le)

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 — Email: bari@parsec326.it

- Sede di Foggia: Piazza Matteottin. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 — Email: foggia@parsec326.it
Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.) C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758



Sistema per enti pubblici
.

Documento: MU_Sep_Archivio_Conservazione_v4.14.docx

® Archivio = Geastione Visibilita Classi Documentali
£ S )
{‘) Nuovo Trl:".=a 9 Annulla g Salva D Elimina % Stampa | Home
Elenco Utenti (1) e U

i ‘ Mominative

[ AMMINISTRATORE SEP (]

Elenco Classi Documentali ( 10 )

Descrizione

CONTRATTO

DECRETO

DELIBERA

DETERMINA
DOC_PROTOCOLLO
DOCUMENTO_GEMERICO
FATTURAELETTRONICA
MAIL

ORDINANZA

LLeCLCLCLeLeses

REGISTRODIPROTOCOLLO

Occorre semplicemente selezionare una classe documentale dall’ultima griglia e nell’elenco utenti aggiungere

(tramite il pulsante @ ) gli utenti che hanno accesso alla classe selezionata. In ultimo premere “Salva”.
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