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PREMESSA - | DPR 428/1998 e 445/2000

Oggetto della presentazione e la descrizione dinaglcdelle caratteristiche della
soluzione integrata per la gestione del Protoctifmrmatico degli Enti Pubblici. Tale
soluzione é integrata con il pacchetto di gestidoeumentale knmagina 2», le cui

caratteristiche vengono descritte in altra sede.

La soluzione € totalmente aderente al DPR n° 428blmato sulla Gazzetta
Ufficiale n° 291. Il Presidente della Repubblicandl decreto n° 428 del 20 Ottobre 1998,
ha stabilito I'obbligo per tutte le amministrazignibbliche di automatizzare la gestione del
protocollo. Nel testo finale di tale decreto, putdto sulla Gazzetta Ufficiale n° 291 del 14
Dicembre 1998, viene riportato il regolamento cagtplrelativo alle norme per la gestione

del Protocollo informatico.

Nella prima sezione del Regolamento (art. 1-8) wangndividuate le disposizioni
sul Protocollo Informatico. Nella seconda seziom¢ EHegolamento (art. 9-11) vengono
precisate le modalita di accesso alle informazibeila terza sezione del Regolamento (art.
12-14) vengono identificate le modalita per l'av@mione e la conservazione delle
registrazioni. Nella quarta sezione del Regolamgard. 15-17) vengono dettagliate le
disposizioni sulla gestione dei flussi documenthliella quinta sezione del Regolamento

(art. 18-20) vengono individuate le disposizioniglsuarchivi. Nella sesta sezione del
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Regolamento (art. 21-23) vengono definiti i ternper I'attuazione e I'aggiornamento dei

sistemi.

Successivamente la normativa relativa alla firngitale, all’archiviazione ottica e
al Protocollo Informatico sono state accorpate DER 445 del 28/12/2000, noto anche
come Testo Unico. In tale occasione, per quantceme il Protocollo Informatico, poco é

cambiato rispetto alla sostanza del DPR 428 ongina

L'applicazione brevemente introdotta nelle pagingccessive €, ovviamente,
aderente anche al DPR 445/2000.
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LA SOLUZIONE INTEGRATA «PROTOCOLLO 2» + «IMMAGINA 2»

In virtu di quanto esposto nella precedente sezida nota e collaudata
soluzione software per la gestione documentalemagina» € stata integrata con una
soluzione specifica Rrotocollo» appositamente sviluppata e totalmente adererée al
specifiche dei DPR n° 428/98 e n° 445/00. Tale Zohe garantisce agli Enti Pubblici il
totale rispetto della normativa e permette un'aniperta di personalizzazione, garantendo

la possibilita di adattamento alle specifiche nsitéslel singolo Ente.

Generazione Informatica, grazie all'esperienza ratdunel settore degli Enti
Pubblici e forte della posizione di rilievo raggiamel mercato delle soluzioni software per
I'archiviazione ottica e la gestione documentalap mssere considerata un punto di
riferimento assoluto per le pubbliche amministragisia in fase di definizione del progetto,

sia, ovviamente, in fase di realizzazione.

La soluzione € progettata e realizzata interamar@2 bit, funzionante in ambiente
Microsoft Windows NT/2000/XP e Microsoft Windows /Q&E/XP. E  realizzata con
soluzioni tecniche di programmazione sofisticate parantire prestazioni elevate. E
versatile, in quanto le unita di archiviazione ps&y spaziano dal semplice floppy disk ai

piu sofisticati juke-box capaci di memorizzare omii di documenti.

«lmmagina 2» e <«Protocollo 2» sono prodotti di proprieta di Generazione

Informatica S.r.l..
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Si consideri inoltre che il raggiungimento degliigtbvi indicati dalla normativa
avviene utilizzando soluzioni architetturali tot&ime caratterizzate da ambienti operativi
standard, che consentono una notevole flessibitityjcendo sensibilmente i costi di

gestione e semplificando le procedure di manuteezde! sistema nel suo complesso.

Tali scelte tecniche, inoltre, sono allineate da#edenze del mercato, che stanno
vedendo Windows (nelle varie versioni) sempre pigparsi nell'ambito dei sistemi
operativi standard, grazie alle sue indiscusseitquakrinseche, ma soprattutto, al supporto
di una vastissima quantita di primitive per la comsazione con il modo esterno e con gli

altri ambienti operativi.

Resta inteso che, in considerazione della natweaapentemente commerciale della
presente documentazione, tutte le argomentazionidiee affrontate in essa sono descritte
in maniera generale. Si demandano ad altre sedi gppropriate gli eventuali

approfondimenti.
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CONSIDERAZIONI SUGLI AMBIENTI OPERATIVI

Essendo l'architettura dimmagina 2» e della soluzioneRrotocollo 2» totalmente
in ambiente standard Windows NT/2000/XP, l'acquistlel database, I'acquisto
dell’hardware necessario, l'acquisto del sistemeerafvo ed i relativi canoni di
manutenzione annuali risultano sensibilmente iofenispetto al caso di applicazioni di

gestione documentale funzionanti in ambienti petari.

In considerazione del fatto chémmagina 2» e &rotocollo 2» consentono di
gestire database residenti anche su piattaformersdivda Windows NT/2000/XP, e
necessario puntualizzare che nel caso di un’impiaaéeone con un database residente ad
esempio su un sistema in ambiente operativo Uracquisto del database, l'acquisto
dell’hardware necessario, l'acquisto del sistemeerafvo ed i relativi canoni di
manutenzione annuali risultano inevitabilmente pievati che nel caso di ambienti

Windows NT/2000/XP.
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CARATTERISTICHE DELLA SOLUZIONE

Le caratteristiche della procedura di gestionepdatiocollo rispecchiano fedelmente
i dettami della relativa normativa, pertanto peerguali approfondimenti si rinvia il lettore
al testo del relativo decreto. In questa sede empr sottolineare che la soluzione rende

disponibili allutente, tra le altre, le segueninkionalita:

* Protocollazione dei documenti in entrata ed in tasdramite numeratore
progressivo univoco come da decreto (gestito i eghertanto accessibile da piu

posti contemporaneamente).

» Proposta automatica della data con controllo pgetire di memorizzare date
di protocollo antecedenti all’ultima data di regigtione (con allineamento

automatico della data dei client a quella del sgrve

» Stampa di un’etichetta da applicare al documentol'aalicazione del titolario e
del numero di protocollo (con relativo barcode) peccessive letture “a prova

d’errore” con penna ottica.

* Inserimento dati facilitato.

» Possibilita di modificare i dati o di acquisiredagine dei documenti non ancora

registrati (fino al momento della registrazione).
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* Impossibilita di effettuare qualsiasi intervento mibdifica e/o cancellazione

dopo la registrazione definitiva.

» Possibilita di annullamento di un documento proliab@ con modalita in tutto e

per tutto aderenti al decreto.

» Possibilita di aggiungere ad un documento annat@zisottolineature ed

evidenziazioni in sovrimpressione senza che vetigeato l'originale;

» Possibilita di assegnazione di un documento ad temter con successiva
possibilita di riassegnazione e mantenimento diatshivio storico con liter

completo di ogni documento come indicato nel decret

» Gestione delle notifiche delle assegnazioni e delieenute visioni.

» Possibilita (per utenti abilitati) di “riservarsiin documento, inibendone la

visualizzazione a tutti gli altri utenti.

» Gestione dell'archiviazione logica e della collocaz fisica del singolo

documento con rispetto della terminologia indicdadecreto.

* Ricerca logica dei documenti: diretta tramite Foduzione del numero di
protocollo (anche tramite penna ottica) o complesamite la combinazione

delle varie condizioni di ricerca.

* Maschere di ricerca con memorizzazione delle ingmghi per successivi

affinamenti.
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* Ricerca dei documenti in funzione della loro caodlpione fisica.

» Possibilita di memorizzazione delle ricerche pegirenti.

» Definizione degli utenti con distinti livelli di @esso.

» Stampe giornaliere del registro.

» Gestione dei contatori per la protocollazione dedhivio storico ed il cambio di

anno.

» Gestione completa delle tabelle utilizzate dalllaggzione con possibilita di

stampa selettiva.

e Strumenti software per facilitare lintroduzione iddati (completamento
automatico delle stringhe, gestione degli Oggeitiorrenti, automazione
personalizzabile del riempimento dei campi di imkazione in caso di

protocollazione di documenti uguali o simili).

» Controlli di sicurezza per garantire l'esattezzdladelata e dell’ora della
protocollazione e rendere impossibili eventuali orarssioni, volontarie o

involontarie, da parte degli utenti.
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SCHERMATE ESEMPLIFICATIVE

Nella presente sezione vengono presentate velotenscune schermate della
soluzione. Risulta facilmente comprensibile cha raquesta la sede piu opportuna per un
puntuale approfondimento di tutte le funzionaligll'dpplicazione, pertanto nelle pagine
seguenti vengono messi in evidenza solamente atlagiii aspetti d’'uso della soluzione. Per
un approfondimento puntuale di tutte le carattiehst funzionali e dei relativi aspetti

operativi si rimanda il lettore a sedi piu appraj®i

Prima di proseguire e necessario ricordare chechermate e le funzionalita

descritte sono ampiamente personalizzabili in fomezidelle necessita del singolo Ente.

La soluzione e dotata di

2 Geztione Tabelle Anagrafiche

Mittentil Destinatari | Utfici Partenza UfficiArrivol Tipo Documents  Mezzo Invia |

e 2] una gestione completa delle
e tabelle dei mittenti, dei
Hee 4| destinatari, degli Uffici di
:Ezzﬂerea partenza, degli Uffici di
~ arrivo, dei  tipi di

documento e dei mezzi di

invio. La gestione di tali
tabelle e al tempo stesso sicura e semplice. L&scca tali tabelle € consentito solamente

agli utenti di livello addetto e amministratore ((jpéteriori dettagli vedi pagine seguenti).
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i@ Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario La SO|UZIOne é dotata d|
Sewizil Classificazioni  Fascical | Sotlofascicolil Eartellel .
Servizio: I Sa I LClassificazione: I | - I | una g eStI one com p | eta

Fazcicolo Diescrizione - H H

--------------------------- CRCOLAD j delle tabelle del Titolario

AT R — (classificazione ai fini
Jo CIRCOLARI = L.

o archivistici), con la

T - [ s [ m | ] =] a] -] 7] possibilita di inserire i

I vari servizi, le

classificazioni, [
fascicoli, i sottofascicoli e le cartelle. La gesie di tali tabelle €, ancora una volta, sicura e
semplice. L'accesso alle tabelle del Titolario éeasentito solamente agli utenti di livello

addetto e amministratore (per ulteriori dettagtiiyeagine seguenti).

Per facilitare la consultazione del

S, - SERVIZIO AMMINISTRATIVO

b |- SFFART GENERALL

01 - CIRCOLSRI . . - .
5 irt i Titolario per quegli Enti che
04 - DISPOSIZIONI INTERME
05 - LINEE GUIDA REGIONALI
06 - INCIDENTI STRADALI - - .
7 e o hanno una suddivisione molto
09 - CELEBRAZIONI - COMMEMORAZIONI - MANIFESTAZION! IN GENERE - CONDOGLIANZE - &UGURI FESTIVITA' - COMPIACIMEN
10-SERVIZIO TELEFONICO
11 - ELENCO AUTORITA' - - N -
articolata, la soluzione e dotata di
- 14 - IGEME AMBIENTALE - PREVENZIOME INFORTUMI SUL LAVORD CAMPAGME INFORMATIVE ALLE SCUOLE
- 15 - PUBBLICAZIONI - RIVISTE - STAMPA - TRASMISSIONI TELEVISIVE - UFFICIO RELAZIONI ESTERNE . . .
S — una funzione di rappresentazione
18- SERVIZIO ANTINCEMDIO PORTUALE
19-LEGGE NUMERO 15 DEL 4/1/1962 AUTENTICAZIONE DELLE FIRME
20- GRUPFO DI LAVORD PER INCARICHI VAR| . . .
R e della struttura del Titolario tramite

23- POTENZISMENTO CONTRATTO CNMVF, [PROPOSTE VARIE) - CONTRATTI DI LAVORO

B SO, | ¥ _ _
| una raffigurazione ad albero che,

oltre ad essere aderente agli
standard di Windows, rende immediatamente perdepilai struttura a livello visivo.
L'utilizzo di tale rappresentazione grafica delleutura del Titolario € consentito agli utenti

di qualunque livello. L’accesso a tale strumentmesentito in diversi punti del programma.
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i## Protocollo: Gestione Tabelle per Collocazione La Soluzlone é dotata dl una
Edifici  Stanze | Scormimento Faldoni | Gestione Faldoni |
bafco [T =] | gestione  completa delle
Codice |Descrizione | ﬂ
it AP tabelle della collocazione
fisica di un documento. La
= suddivisione  permette  di
] S T R s S|

indicare in dettaglio i valori

relativi alle tabelle di: edifici,
stanze e faldoni. Tramite tali strumenti € possilglestire anche un archivio cartaceo
particolarmente ricco ed articolato (decine o ¢en# di milioni di documenti distribuiti in

numerose stanze di vari edifici).

Come e gia stato

&2 Protocollo: Gestione Utenti

Utente Livella Privileqi ) L. )
14 :‘llranciesco iz:inistratore Ris.. Vis.Non Ass.. Vis.Non Pill Ass, Im p | ICI tam e nte d etto , |
333IMo etto
|| i;l;nr:::istrator .;::::tlz::tore Ris.; Vis.Non Ass. Vis Non Pil Ass. S| n g 0 | | ute nt' d e |
: Civurli Amrniristratore Ris.
Motebook. Amrniristratore Ris.
JFepn Opersore programma possono essere
| |Paocl Operatare . e
|_|Presidente Addetto deflnltl con prOflll ed
Frotocollo Addetta
e Addeto o abilitazioni  differenti. |
=l livelli previsti sono tre:
Modifica Elimina Uscita

operatore (abilitato alle
sole ricerche, visualizzazioni, stampe e riassagngz addetto (abilitato all'inserimento,
modifica, cancellazione e registrazione del prolocdltre alle consuete funzioni di ricerca,
visualizzazione, stampa, assegnazione e riassegeazd amministratore (abilitato a tutte
le funzionalita e dotato di visibilita sull'attidtdi tutti gli altri utenti). Come si nota nella
terza colonna in figura, oltre alla definizione digkllo, un utente e caratterizzato anche
dalle eventuali ulteriori abilitazioni: a “marcarah documento come riservato, rendendolo,

cosi, visibile solamente a se stesso e non viaailile da nessun altro utente (RIiS); a
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visualizzare tutti i documenti protocollati, a preglere dall'assegnazione (con la sola
esclusione della visualizzazione dei documentirvese da altri utenti) (Vis. Non Ass.); a
visualizzare i documenti che in una qualunque f@agiter sono transitati dall’'utente in
questione (con la sola esclusione della visualibn&zdei documenti riservati da altri utenti)
(Vis. Non Piu Ass.). Si puo quindi desumere chenge sono impostati tali abilitazioni,
I'utente puo visualizzare solamente i documenti lchen assegnazione. Le abilitazioni non
sono in alcun modo legate al livello dell'utentéa(gli operatori, sia gli addetti, sia gli
amministratori possono avere o meno il privilegela riservatezza, di visualizzazione dei
documenti non piu assegnati o la visualizzaziontauti i documenti). Da notare che, per
necessita di svolgimento delle proprie mansioni, agldetti hanno sempre accesso alla
visualizzazione del documento nell’ambito delle Zwmi di annullamento/modifica dei
protocolli. Sempre in relazione al concetto di tege® utile precisare che il programma puo
essere installato con autenticazione esplicita’ullelite o meno. Vale a dire che con
l'autenticazione implicita, all’avvio del programinliautente é riconosciuto tramite il login
name con cui € connesso a Windows, mentre conehindzione esplicita, all’avvio del
programma viene sempre richiesto all’utente didaabi (tramite nome utente, password
utente e password archivio). Nel primo caso (aidapibne implicita) il nome dell’'utente
deve essere, ovviamente, il nome di un utente Wisdmel secondo caso il nome
dell'utente e la relativa password non hanno alapporto con i login name e le password
di Windows. Trattandosi di un’opzione di installaze del client, nellambito della
medesima rete si possono avere postazioni di lasargui € impostata I'autenticazione
esplicita dell’'utente e postazioni di lavoro su @uimpostata I'autenticazione implicita
dell'utente. La scelta dipende dalle modalita diiazio delle postazioni di lavoro e dalle

politiche di sicurezza adottate dall’amministratdreistema.
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i Stampa Tabelle Per una migliore gestione

Titolaio——— [ Collocazion
™ Serid ™ Edfici delle  numerose  tabelle
™ Classificazioni ™ Stanze

Il Uffici F'a.rtenza Il Fascicoli. [~ Faldoni utlllzzate dal programma' Sl é

™ Uifici Arivo [~ Sottofascicol

™ Tipo Documenta I~ Cartelle Sigtema————————— . . . .

N S ritenuto utile inserire una

funzione di stampa selettiva

Seleziona Tutto I Deseleziona Tutto |

Qedori | _prtepins | [ Stamga | _ Uscia | delle tabelle di sistema, dalla

guale gli utenti possono
selezionare le tabelle da visualizzare o da staenpautilizzo di tale funzionalita e previsto

per le attivita di gestione e, quindi, per utilizaltuari.

Le funzionalita appena viste sono, per loro natacgessorie all’attivita principale
di inserimento, modifica e ricerca di documentigecbaranno oggetto delle successive
schermate. Tali funzionalitd sono, nella sostasaayramente familiari alla maggioranza
degli utenti, in questa sede e, quindi, utile enmare come tali funzionalita vengono rese

disponibili agli utilizzatori finali.

i@ Inserimento Protocollo Entrata [_[O] <] & Inserimento Protocollo Uscita L’ i n Se ri m e nto
Opzioni Protocoli Recenti
Titalaria: ~|E=  Riferimenti =4 H H
Biferimento |\ Data Dncu-l o,  brecedent d e I d 0 C U m e ntl
Mitterte: mentor fiEn o
Titolario: e Fiterimenti e = I~ &gato Incrociato dei Riferimenti .
precedenti;
o . Dostinataic: = in entrata ed
2l T Aggte ncrociato dei Fiferimenti =
Mittente: & N uscita
Dogetto Bl=
Dogetto == a
o = permette  di
Tipo Documenta: [
Tipo Documenta; [=3 " - l— -
5220 Invio:
e . effettuare una
Haote: ;I
Hat =l
o L indicizzazione
Ufficior B
Ufficio: =
Utente; =l riatiica o j' EE e CO m p | eta
Protocollo Precedent
Pratocollo Precedent
[E— Uscita HicHiama | Opzioni | Lonferma I Uscita (an Ch e Se n el
1)

caso in esame, gli unici campi obbligatori sonollgwaratterizzati dalla descrizione in
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grassetto: Mittente ed Oggetto). | campi a cui éoasta una delle tabelle viste in
precedenza sono dotati di bottoni (sulla destracdeipo) per I'accesso alla relativa tabella.
L’inserimento dei dati in questi campi e facilitattalla funzione di completamento
automatico. Tale funzione verifica se nella tabaligociata al campo esiste una stringa di
descrizione che inizi con la sequenza di caratisérita dall’utente e, se la trova, la propone
automaticamente. Tale funzione é sempre attivacauos, se I'utente continua a digitare
caratteri, la funzione continua ad effettuare awtticamente confronti e a proporre le
eventuali stringhe trovate. Tra le altre funzioni aluto all'inserimento si segnala la
possibilita di gestire gli oggetti ricorrenti (doper oggetto si intende, ovviamente, il campo
Oggetto). Tale funzionalitd consente di archiviareicercare gli oggetti di utilizzo piu
frequente. Sempre tra le funzioni di aiuto all'insento, nel caso della protocollazione di
documenti in entrata, si segnala la ricerca auticanalegli ultimi documenti protocollati per
un certo mittente, che mostra un elenco di tuttulgimi documenti protocollati del mittente
indicato (opzione configurabile in diversi modiarmite I'apposito bottone nella parte alta
della finestra). Grazie a tale controllo si evitalappie protocollazioni. Una delle principali
funzioni di aiuto all'inserimento e quella relatigfia possibilita di aggiornamento incrociato
dei riferimenti ad altri protocolli. Tale opzionegelezionabile tramite I'apposito flag,
consente di effettuare automaticamente I'aggiormaonacrociato di un riferimento ad un
altro protocollo (0o a piu protocolli). Si ricordahe un riferimento non € altro che
l'indicazione di un precedente protocollo a cuiddcumento che si sta protocollando €
“agganciato” (ad esempio una lettera in entrata siheferisce ad una precedente lettera
protocollata in uscita, oppure una lettera in @soitrisposta ad un documento in ingresso
precedentemente protocollato, etc.). Nel caso inl'opzione fosse selezionata, quando
'addetto indicasse il protocollo a cui il documengé “agganciato”, il programma

effettuerebbe automaticamente I'aggancio bidireai®rfovvero inserirebbe nel documento
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precedente “'aggancio” a quello corrente riportamal campo riferimento il numero del

protocollo corrente).

Un’altra  funzionalita di  ausilio
Richiamna walore
precedente Fosus all'inserimento dei dati € costituita dalla
Titalario: v i
Riferimenti pracedent i e possibilita per [l'utente di vedersi
Drestinatario: v o . . . . .
Oagetto > e riproporre alcuni (o tutti) i campi gia
Tipo Docurmenta: I i i L. . L.
Mezzo Invic: & - inseritt  con il posizionamento
Mote: v e .
T 5 - automatico del cursore sul campo
et v ‘ desiderato. L'utente pud definire in
Confoma] _ gl | modo semplice ed immediato i campi

che vuole che siano automaticamente

riproposti semplicemente aggiungendo o toglienaoitispondente segno di spunta

e T e La protocollazione vera e
* stato assegnato il seguente numera di pratocallo: | eRoTocOLLON: ‘
1099 00004457 i 26/04/1999 e propria consente anche la
Per effettuare la stampa dell'etichetta, premere Stampa 1 L ——— . .
Per non effettuare la stampa, premere Salta " ”“"m""]"" ll’m Stam pa d | et'Chette con
Mostia Opzioni | |£7 Salta Fine 199900000043 barcode da appllcare al

documento, al fine di
consentire, per le elaborazioni successive, I'insemto del numero di protocollo piu
velocemente e senza possibilita di errori (pert&fra pienamente questa funzionalita e
sufficiente essere dotati di una stampante pehedtie e di una penna ottica). Ricordiamo
che, come da normativa, la numerazione € unica gecumenti in entrata ed in uscita.
Ricordiamo anche, in questa sede, che la data s@paal programma viene
automaticamente allineata a quella del server, @adontale da prevenire possibili errori

causati, volontariamente o meno, dagli utenti.
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Comunicazione Protocollo Aszegnato

E’ stato aszegnato il seguente numero di protocallo:

2001 0006038 = 22/11/2001

Fer acquizire il documento protocollato, premere Scan
Per uzare un documento da Sessione, premere Sessione

DaFile Sessione Fine

A prescindere dal fatto che si utilizzi o

meno la funzionalita di stampa
dell'etichetta con il barcode, il
programma consente di acquisire |l

documento protocollato direttamente da

file, oppure tramite scanner, oppure

anche in batch (ovvero in forma di file proveniedte una precedente scansione). Questa

terza possibilita (gestita con lausilio di strurtiemenominati sessioni oggetto di

approfondimento nell’ambito della documentazioneldimagina 2») consente di gestire la

scannerizzazione dei documenti in modo ancoralessibile.

I modulo di scansione interagisce
' | Lo SrEser ;ﬁ—.—_——

FRmie i Siamene consE’ iE

Flagina daocttis oo fatiang i il

S

Documantii Fronte-relro; Visudlizzazione ~ $canner i
Scelta Scanner i Masga s [ @

LA of ezt Ad

Fobie o Defoat it |20 =
£ anpharmd x ataed dnoadid 18,25 11,65
i

agifia i

Uscita i

direttamente con il driver dello

scanner e ne amplia le possibilita

operative. In funzione delle

proprie necessita l'utente puo

richiamare linterfaccia nativa

dello scanner, oppure puo

impostare le opzioni di scansione

desiderate direttamente

nell’ambito del programma senza richiamare I'idedia nativa (che tuttavia colloquia con

'applicazione in modo “trasparente” all’'utente),assimizzando cosi le prestazioni,

facilitando il lavoro di acquisizione dei document limitando le possibilita di errore

umano.
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& Ricerca per Archivio Logico

Entrata/lscita
’7(:' Maon Intertessa

" Documentiin Entrata ¢ Documenti in Uscita

Frotocollo:

Diata Protocollo:

Titolario *:

Riferimenta Mittente:

Data Documenta:

Iittente:
Destinatario =
Oggetto

Tipo Documento:
Mezza Invio:

Salva Ricerca I

[EE |
Maggiore di
Minare di 1339 I—
Compreso ra
Maggiore di
Minore di I
Compreso tra

td aggiore di

Minare di I

Compreso tra

sime ___|M| =
T | =

[ =

[T | = -
Carica Ricerca I HMuowa Hicercal LCercal I Uscita |
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La funzionalita di ricerca dei
documenti protocollati € molto
versatile. L'utente ha Ia
possibilita di combinare le

condizioni di ricerca tra loro

come meglio crede per effettuare
ricerche anche molto complesse.
Per evitare di dover reinserire

ogni volta le condizioni per

guelle ricerche effettuate con
frequenza, viene data la
possibilita di salvare (ed

ovviamente caricare) una combinazione di condizébmicerca (senza limiti nel numero o

nel contenuto).

& Ricerca per Collocazione Fisica

E dificia ||— =
Stanza [ =
Contenitare I—
Ripiano M I—
Faldone I— =
Salva Ricerca I Carica Hicerca I Muowa Ficerca | ’ml Uscita I ‘

Oltre

anche

questo

massima

alla ricerca logica e

possibile ricercare i documenti

in funzione della loro

collocazione fisica. Anche in

caso lutente ha Ia

discrezionalita nella

combinazione delle condizioni. Si

evidenzia ancora una volta che i campi a cui ecatsouna tabella hanno un bottone per

accedervi direttamente. Tale funzione e spessaa#th anche per la creazione e la gestione

semplificata delle pratiche. Si evidenzia che pergestione completa delle pratiche e

disponibile un modulo specifico opzionale.
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i@ Esito della Ricerca L’Operazione di
Trovati 88 documenti |

Protocallo |Ef’U|Data |M\ttenle#Deslinatario |Dggetto |;| . .
|_|200100002784 £ | 30/01/2001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE ACQUA E FOGNATURE CONTRATTO DI SERVIZIO 2001 rl Ce rca (Sla per
| |200100002785 E | 30/01/2001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE ACQUAE FOGMATURE COMTRATTO DI COMODATO CASA PASSERIMI
|_|200100002827 € | 3140142001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIOWE MOBILITA! L&WORI VIALE DE| CADORMNA

200700002828 B 314017200 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE SVILUPPO ECONOM...  OCCUPAZIONE SUOLO PUBELICOMY14 FIRENC nn 1 1
: 200100003033 E | 01./02/2000 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE SVILUPPO ECOMOM...  CASSONETTI SIDE LOADER arCh IVI 0 |Og I CO Sla
| | 200100003144 £ 02/02/2001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE MUOYE INFRASTRU... RACCOLTA DIFFERENZIATA J

200100003188 E | 03022000 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE AMBIENTE LEGNAME DIRECUFERD H
: 200100003210 E | 03022000 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE AMBIENTE FIAGGE VA CALABRIA per COIIOCaZIOne
| | 200100003486 £ | 06/02/2001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE ACQUAE FOGNATURE SMALTIMENTO PNEUMATICI USATI
| |200100003435 E | 0B/02/2001 COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE AMBIENTE AREA POSTA IN LOCALITA' LE PIAGGE VIA CAL . .
| |200100004108 € |12/02/2001 COMUNE DI FIRENZE - DIREZIONE SVILUPPO ECONOM...  RITIRD ATTI f|S|Ca) ha come
[3:2001 00004253 { MRk R Rl ] COMUME DI FIRENZE - DIREZIONE GENERALE PROPOSTA ORDINANZS PNEUMATICI USATI

-

Ll » H
— esito un elenco

Tuttii Dati | roumenloH Stampa Doc. Rizpondi Collocazione Fisica | Assegnazioni | Lista | Uscita |

dei documenti che

soddisfano le condizioni di ricerca impostate. Befhbella dell’esito della ricerca sono
indicate, per ogni documento, le informazioni egs&dn (numero di protocollo,
entrata/uscita, data di protocollazione, mittergstfuhatario e oggetto). Si evidenzia che tali
informazioni, ovvero le colonne della tabella igura, possono essere modificate a
discrezione dell'utente, che puo cosi aggiungetenc@ con altre informazioni di proprio
interesse (quali ad esempio il mezzo invio o laaddél documento). Tra i bottoni a
disposizione nella parte bassa, si evidenzia “Ridpgpche consente di aprire una finestra di

protocollazione con la maggior parte dei dati geerita.

M Un utente pud richiedere Ila
rotocollo Incoritn . . ) ] ) ) ]
Data Protocollo Jli D ata Documnento VI Su al IZZaZ Io ne d I tUttI I d atl
IW S0//02 - IW
ot o [Dcmet completi di un singolo documento
ittente Mezza Invia . .

Comando Provinciale W Firenze = Iﬁ Cosi Come puo rlchlederne anche
S la visualizzazione (sia con un
PR ReEleRs Choiene e ] - , _
L L bottone direttamente dalla finestra
= di esito della ricerca, sia dalla
L finestra dei dati del documento).
[Buccsssive]  Precedente| Documento|  Stampa | Eieiieni|  Aiseweo | Uscits | |

Ricordiamo che gli utenti

privilegiati possono “riservarsi” un documento.
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@ Finestra A: Protocollo "200100004253" | La finestra d| Visua"zzazione
File Modifica Visualizza Pagina Documento Raccogliore Zoom  Annotazioni 7
Ba|onFsaals %+ + B dei documenti & uno dei moduli
O ) | )
1 piu potenti e versatili
........ T FIFE) TR¢FES - ATLETH - | eie pest y . . S .
S A ) dell’applicazione. E dotata di
4 | riok mm. @ o Hote Data far
EC st B - TP gl 7‘}‘.‘:‘}‘:’;‘,‘.;{,2’ PPN . .
| S A ==l Nl una grande quantita di comandi
Fro e fz (o " fa" ——— e di “aperture” verso il mondo
[ MyA
I - esterno (integrazione con la
R O R ) posta elettronica, supporto del
S | copia-e-incolla, possibilita di
IR | Ly annotazioni ed evidenziazioni,
| Protocllo 200100004253 [t B 23Khpe [ =

visualizzazione simultanea delle
singole pagine del documento, accesso ad unaustudt raccoglitori di documenti, etc.).
L’approfondimento delle varie funzioni disponibgi demandato alla documentazione di

«l mmagina 2»

Uno dei moduli piu

&2 Lettura Assegnazioni
Utente IMasswmu j

Assegnati allutente | Assegnati dallutente | | m pO rtantl d | tU ttO | I

Data |Da | Stata =
20010000 B 041072001 10,1951 Francesco Notificato . .
200100004552 03/10/2001 14.24.20 Francesco Non Yisionato p ro g ram m a d I g eSt' 0 n e
200100006031 09/08/2001 12.39.38 In Carico
200100006028 11/07/2001 9.55.19 Administrator Non Visionato

200100006029 1170772001 9.50.20 Francesco Non Visionato d e |

protocollo
informatico e quello

della gestione delle

| assegnazioni. Tale

lultiiDatiI roumamloH Assegnazionil Riassegna Fine Iter Hote

Opzioni di visualizzazione | Uscgita |

modulo consente di
implementare un efficientissimo sistema di contrallel flusso dei documenti. In ogni
istante €, quindi, possibile sapere a che puntembgrio iter € un certo documento, a quale

utente risulta in carico, da chi e quando e ste@s®o e, in definitiva, ripercorrere tutta la
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storia del documento dalla protocollazione in @gni documento puo essere assegnato ad
un utente. L'utente puo, dopo aver svolto le ne@ssattivita, riassegnarlo ad un altro
utente oppure marcare il documento come “fine itBrpossibile riassegnare il documento
indicando delle “note di assegnazione”. E possilgenfigurare la finestra con le

informazioni di proprio interesse (per cui aggiurege eliminare colonne nella tabella in

figura).
Ogni utente, all'atto dellavvio del
@ Attenzione! programma, viene automaticamente
Sono ztati azzegnati nuovi documentil . . .
Effettuare subito la lstiura delle assegnazioni 7 avvertito dell’eventuale presenza di nuovi

i documenti assegnatigli non ancora visionati.

Per permettere un controllo ancora piu
efficiente delle varie attivita dell’assegnazioltente assegnante puo richiedere la notifica

dell'avvenuta visione da parte dell'utente asseamatdel singolo documento.

Ricordiamo che non é certo intenzione della priesdncumentazione illustrare in
dettaglio le funzionalita dell’applicazione, ma awlente fornire alcune indicazioni
funzionali per meglio permettere al lettore di itliécare i contenuti e le modalita operative.
Solamente una verifica pratica ed una dimostrazopegativa del prodotto sono in grado di

illustrare con sufficiente dettaglio i contenutiladoro globalita.
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PREREQUISITI HARDWARE E SOFTWARE

Premesso che le caratteristiche hardware ideab slanvalutare caso per caso in
funzione della variabili che caratterizzano ogmgsia rete (tipologia, numero di utenti,
carico medio e massimo, prodotti software utiligzatic.) le indicazioni che seguono vanno

intese come valutazioni di massima.

CLIENT SERVER
! . Windows a 32 bit ! . .
Sistema oper ativo 95/98/ME/NT/2000/XP Sistema operativo Windows NT/2000/XP
Memoria RAM Vangblle in fl_JnZ|one della | Memoria RAM Vangblle in fl_JnZ|one della _
versione di sistema operativg versione di sistema operativo
Spazio su disco 400 Mb Spazio su disco 800 Mb (per I'applicazione)
. . . . .| 1 Gb ogni 25.000/30.000
Spazio per documenti 0 Mb Spazio per i documenti documenti A4 b/n a 200 dpi

Si ricorda che la soluzione software gestisce lefgyeche utilizzate attraverso |
driver nativi forniti dal costruttore. Il prerequs comune a tutte le periferiche che si

vogliono utilizzare, dunque, € che siano suppodat&/indows nelle varie versioni.

Ricordiamo che come scanner pud essere utilizzaigaimente qualsiasi modello

dotato di interfaccia standard TWAIN (previa ver#idi compatibilita).
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Per quanto concerne le periferiche di memorizzaziguke-box, stringhe di dischi,
etc.), evidenziamo ancora che la condizione nedassaufficiente per il loro utilizzo e che

siano supportati dalla versione di Windows adottata

Analogamente € possibile utilizzare qualunque startgpo modem/fax supportato

dalla versione di Windows adottata.
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CONCLUSIONE

A conclusione sottolineiamo ancora una volta charégsente non ha alcuna pretesa di

approfondimento tecnico.

L'obiettivo principale, che ci auguriamo sia stetggiunto, dovrebbe essere quello di

permettere una corretta identificazione delle patdita d’'uso del programma.

Ovviamente soltanto una sessione di dimostraziara @ propria potra consentire
una corretta valutazione di tutti gli aspetti d'us progettuali, ma la presente
documentazione puo rappresentare un utile strumeint@reselezione o di analisi

progettuale.
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