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La gestione documentale al Comune di Pisa

Il processo di informatizzazione della PA ha subito una forte accelerazione con D.P.R.
n.445/2000 ed il Codice del’lAmministrazione digitale, che rappresentano i fondamenti
normativi della funzione amministrativa: la PA deve essere una macchina erogatrice di
servizi ai cittadini, rispetto ai quali deve garantire l'efficacia, l'efficienza e la trasparenza
dell'azione amministrativa.

Il percorso evolutivo passa attraverso una corretta gestione documentale: non esiste
attivita della PA che non sia manifestata e verbalizzata su un documento.

Documento che, oltre ad essere testimone delle attivita che I'Ente produce, ha una
rilevanza giuridico amministrativa importante, porta dei diritti 0 modificazioni di diritti verso
terzi.

Da qui la necessita di realizzare modelli organizzativi che ne garantiscano una gestione
efficiente, sicura e trasparente.

Il sistema informatico “Iride” adottato al Comune di Pisa & un Sistema integrato di workflow
e document management che si presenta come una piattaforma modulare.

Il software IRIDE permette di avere un totale controllo di tutti i cicli di creazione,
acquisizione, gestione, distribuzione, condivisione, scambio ed archiviazione dei dati, delle
informazioni, dei documenti che "vivono" all'interno dell'Ente, il tutto garantendo sicurezza,
autenticita, archiviazione, conservazione e salvaguardia dei dati in conformita alla
normativa di riferimento.

Il sistema gestisce consente di gestire il processo amministrativo, fra i vari uffici, in ogni
suo passo funzionale:

Con IRIDE si accede alle informazioni in modo semplice ed intuitivo con I'utilizzo di logiche
di tipo multimediale.

Tutte le informazioni sono convalidabili con I'apposizione della Firma Digitale e sono
rigorosamente protette da accessi non autorizzati.

Fra le caratteristiche del sistema ci sono I'interoperabilita fra Protocolli Informatici ed il
coordinamento della Cooperazione Applicativa, elementi essenziali per gestire
procedimenti tra Enti diversi ed in definitiva per realizzare soluzioni avanzate di e-
Government.
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L’accesso a “Iride”

Al momento del collegamento al sistema viene presentata una maschera di identificazione
tramite un nome utente e una password che abilita la connessione al sistema di gestione
documentale.

Gli utenti possono essere definiti solo dall'’Amministratore del sistema e ad ogni utente é
assegnato un ruolo che determina la scrivania virtuale di lavoro, le abilitazioni e gli accessi
alle diverse funzioni.

7= P900 IRIDE - Home page - Windows Internet Explorer
@:. v ’& http://server-3/ulisse/iride/ir_logon900.asp V‘ || X l Search l Liv

File Modifica Yisualizza Preferiti  Strumenti 2

2 — = : . = X »
w {@Pgoo IRIDE - Home page [ ’ f2 - B - @ - |5hPagina v & Strumenti v

Ver.: 1.4.A.35
Prodotto accreditato ai Progetts £-Gov COMUNE DI PISA

cambio utente

login: GERI
PATRIZIO (AMMINISTRATORE)

® 3 Utente: PO-ASH
@ 3 3 Password: 990000000000000000000(
3 Ruolo; Comunicazione - Serv. v

Informativi - Sp. Cittadino

| al servizio della trasparema PDF/A. : [R=TE
¥ e """_/' Occorre scegliere un ruolo!!!
/ Siti attendibili ®100% <~ .
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Il Protocollo informatico

Il protocollo € garanzia di trasparenza ed efficacia, "porta" di entrata e di uscita di tutti i
documenti della PA.

Tutto cid che entra da quella "porta" diventa ufficiale, quindi il soggetto che spedisce un
documento o che pone una certa istanza e certo che I'ente li ha recepiti solo nel momento
in cui questo e dimostrabile, ovvero nel momento in cui vengono rilevati nel registro di
protocollo.

La normativa di riferimento conduce la PA alla rivisitazione del concetto di protocollo,
passando da una gestione di Protocollo Informatizzato (ovvero un sistema di registrazione
informatica del protocollo, pur mantenendo la gestione documentale nell'ambito
prettamente cartaceo) a Protocollo Informatico (ovvero l'adozione generalizzata del
documento informatico e della gestione elettronica dei processi amministrativi),
consentendo una migliore possibilita di ricerca, maggiore disponibilita di informazioni,
annullamento tempi di trasmissione, maggiore sicurezza, certificazione piu forte e
possibilita di trasferire insieme al documento anche informazioni strutturate.

Il Comune di Pisa ha adottato il Protocollo Informatico, in conformita con la normativa, dal
1 gennaio 2004.

Il servizio consente:
- laregistrazione

I'acquisizione digitale dei documenti cartacei
'assegnazione ai destinatari delle pratiche per via telematica

la gestione del flusso documentale

Tramite il sistema informatico viene consentita la gestione dei processi documentali di
competenza dalla propria “scrivania virtuale”. Tutti i responsabili di procedimento sono
dotati di smart card di firma digitale e possono sottoscrivere digitalmente i documenti.

Di seguito, si descrive I'organizzazione gestionale per i documenti cartacei e digitali:

DOCUMENTI CARTACEI

+ | documenti di protocollo in partenza vengono registrati da parte di tutti gli uffici e
associati al file documento originale convertito PDF

+ | documenti di protocollo in arrivo ad URP e ufficio protocollo generale vengono
registrati e acquisiti digitalmente tramite scanner massivi, associata la relativa
immagine con codice a barre al relativo protocollo e assegnati in carico agli uffici
competenti

+ | documenti di protocollo in arrivo direttamente agli uffici vengono da questi sia
protocollati che acquisiti digitalmente

DOCUMENTI DIGITALI

+ | documenti in arrivo tramite PEC all'indirizzo comune.pisa@postacert.toscana.it
vengono registrati dall’'ufficio protocollo generale e assegnati agli uffici sulla
scrivania virtuale
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+ | documenti in arrivo tramite InterPro vengono registrati dall’ufficio protocollo
generale e assegnati agli uffici sulla scrivania virtuale

+ Tutti gli uffici possono inviare documenti di protocollo PDF firmati digitalmente
tramite PEC ad altre Amministrazioni dotate di PEC (es. Camere di Commercio,
INPS, INAIL, etc.)

+ Tutti gli uffici possono inviare documenti di protocollo PDF firmati digitalmente con
segnatura informatica tramite InterPro ad altre Amministrazioni locali (Regione
Toscana, Province, Comuni)

Gli uffici responsabili del procedimento procedono alla fascicolazione informatica ed alla
classificazione dei documenti in modo da garantire una organizzazione logicof/fisica
dell'archivio corrente.
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Protocollo in Iride

Per accedere al protocollo, dalla maschera iniziale, bisogna cliccare:
Protocolle ®

La gestione del Protocollo Generale avviene in IRIDE tramite la Scheda di Lavoro riportata
qui sotto. Infatti tramite questa Scheda di Lavoro e possibile:

e protocollare nuovi documenti;

« modificare i dati di protocolli gia inseriti;

e gestire la movimentazione delle pratiche;

e ricercare i documenti protocollati ;

« allegare testi e note ai documenti protocollati.

Creazione di un nuovo protocollo

Una volta entrati nella sezione ricerca protocollo selezionando la linguetta Protocollo in
alto a sinistra, sara possibile protocollare un cumento.

| Protocollo
1

= P119-Protocollo Generale - Windows Internet Explorer |__||E|§|
@.\_}: - |§, htip: ffserver-3/ulissefiride/jprotocollo/fir_protocollol19_0.asp V| 2| X | | Q-
File Modifica  Yisualizza Preferiti Strumenti 2
S— - - »»
w R IEPIIQ-F’I’DTDED”D Generale I l - B # - [fPagina ~ 0F Strumenti ¥
pratacallo _— (@] rd
- @MN_NIETRAGM: 3 ogout &jr_.f_d_g J
ocollazione Informazioni i Messi SUAP Sanzioni
Protocollo I Fascicolo I Ricerca I Lista |
Anna: [zo10] Mum.{ | Data:{os/04/z010 | IdDoco | % Arrivo @
" Interno Esci
Classifica: | || ||%> " Partenza )
Tipe Doc.: [ | B> Mum./Data Doc.: | | /[oe/o4/2010 |35) Annulla
Cggetto: h
—  numall:[ | Ricerca
- [
Ins. Huowo
,':‘EI_ISI_ICDiCOIM |:I Mumero: Data evid.: I:l
In Carica a: [ [ | B> [os/04/z010 | E=> >
Cancella
Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo S. B g
B K| Il | [ |ED [ Il |2 | |E | | Bo Informa
e
Aiuto
=
Report
-
J =Y
E-Mail /SMS
W[ 4] |[ W] | p.m. ||Fas:'|:n-la|| Timbro ||Parte:ip.||R'|:evuta || utilita |
| Soggetti || Altri dati || Duplica || Copia ||St.U||'|nl|e|| Pubblica |
4 »
Fine < Siti attendibili F100% -
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CAMPI OBBLIGATORI

« Anno e Numero di protocollo (assegnati automaticamente dal sistema)
IRIDE assegna automaticamente I'anno e la data di protocollazione, mentre il
numero di protocollazione e l'identificativo (campo successivo alla data di
protocollo) vengono anch'essi attribuiti automaticamente ma solo al termine della
registrazione selezionando il bottone AGGIORNA.
Una volta registrato il protocollo, i dati relativi all'identificativo e all'anno, al numero
e alla data di protocollazione sono immodificabili.
Nella maschera compare inoltre la data del documento che IRIDE inserisce
automaticamente e coincide con la data di protocollazione per convenzione. E'
comunque possibile variare/correggere questo dato indicando la data vera e propria
del documento che puod non coincidere con la data del protocollazione.

o L’identificativo (assegnato automaticamente dal sistema)
Si tratta di un codice univoco di identificazione del documento

e L’origine del documento
) Arrivo

| possibili tipi di protocollo sono t O Interno
O Partenza

o protocollo interno: sono tali i documenti che, se si ritiene necessario
protocollare, nascono e viaggiano sempre all'interno del Comune

e La classificadel documento
Ad ogni documento protocollato deve essere assegnata obbligatoriamente una
classifica che qualifichi il documento protocollato in base all'argomento in esso
trattato. La classifica &€ obbligatoria per qualsiasi tipo di protocollo, La classifica e
modificabile anche successivamente all'attribuzione del numero di protocollo, quindi
I'addetto al protocollo pud assegnare la classifica 0000, mentre il responsabile del
procedimento assegnera la corretta classificazione in base al Titolario utilizzato.

« Il tipo documento
Tramite il campo TIPO viene associato al documento protocollato un procedimento
amministrativo (iter).
Utilizzare di norma:
DOC (documento in arrivo)
DOCP (documento in partenza)
DOCI (documento interno)
PEC (posta elettronica certificata)
INTPR (documento di protocollo interoperabile)
RECL (reclamo generico)
RCBUC (reclamo per buche nella strada)
RCCIR (reclamo sulla circolazione)
RCMAL (reclamo per malsanie ambientali)
RICH (richiesta di accesso agli atti
ACE (certificazione energetica)
Etc..
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ATTENZIONE: una volta assegnato un iter al documento (tramite il campo TIPO)
guesto non puo essere modificato. In caso di indicazione di tipo documento errato
la variazione pu0 essere effettuata solo dall’amministratore di sistema.

Il tipo del documento e un dato obbligatorio ai fini della protocollazione. Anche in
guesto caso € possibile richiamare un help contente tutti i tipi di documento
attraverso il tasto Aiuto Valori @.

« L’oggetto
L'oggetto di un documento serve ad individuare a prima vista il contenuto di un
documento. E’ importante che la descrizione dell’oggetto sia chiara ed esaudiente,
anche per favorire le conseguenti ricerche.
L’oggetto non deve contenere dati sensibili.
Puo essere utile utilizzare I'oggettario (codificato) tramite I'aiuto valori ]

« Il fascicolo
Indica il fascicolo/pratica elettronica dove il documento dovra essere inserito.
Se I'operatore conosce la pratica alla quale va associato il documento, dovra
solamente inserire negli appositi campi i dati relativi a quella pratica (Anno e
numero).
Di norma, essendo il compito della Classificazione/Fascicolazione a carico del
Responsabile del procedimento, I'operatore non inserisce i dati della pratica e il
software assegna in modo fittizio il documento con protocollo, per es., 2003/1230
alla pratica anno 2003 numero 1230.
Il responsabile del procedimento preso in carico ed eseguito il documento, potra
fascicolarlo tramite il pulsante e quindi “spostera” il documento dal
fascicolo fittizio al fascicolo/pratica opportuno se detto fascicolo e gia esistente
(tramite il pulsante SPOSTA).
Se il documento € il primo prodotto per guel procedimento, verra aperto un huovo
fascicolo che sara contraddistinto da anno/codice_fascicolo tramite il pulsante

inserisci.

e |l carico
Il carico di un documento sta ad indicare a quale ufficio viene assegnato il
documento sia virtuale che fisico.

In Carico a; | | @
Piu in dettaglio:

o nel caso di un protocollo in arrivo o interno il carico individua l'ufficio (scrivania
iride) al quale un determinato documento protocollato € stato consegnato;

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

Attraverso il tasto Aiuto Valori @ e possibile attingere alla tabella contenente tutte le
possibili scrivanie destinatarie.

e« DM (document management)
A ciascun documento possono essere associati un testo, una immagine e una o piu
note o qualsiasi tipo di documento in formato elettronico attraverso l'uso di
applicativi di utilizzo comune (Word, Excel, Notepad,...). La presenza di uno o piu
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allegati e segnalata dalle immagini "colorate”, mentre le immagini "in bianco e nero"
indicano l'assenza di allegati di quel tipo.

Allegati assenti IE g7 OV*@ @] }*
Allegati presenti IE ﬂ W*ﬁ ﬂ ,}~=

| pulsanti che si trovano sulla cornice della Scrivania indicano la presenza di allegati
(testi, note, immagini, ecc.) al documento attivo (identificato dallo sfondo verde).
L'immagine abilitata a colori indica che al documento é associato almeno un
allegato del tipo indicato; I'immagine disabilitata in bianco/nero indica che al
documento non sono associati allegati del tipo indicato.

Facendo click su una delle immagini abilitati, verra aperto l'ultima versione degli
allegati del tipo selezionato.

N.B. Solo dopo la conferma dell'inserimento di un nuovo protocollo € possibile
associare allo stesso un allegato.

E documento con estensione .DOC;

Word
ﬁ documento con estensione .TXT;

Note
o"'r* documento con estensione .DOC generato da uno schema;

Merge
ﬁ documento con estensione .TIF;

Immagine
documento con estensione .WAV;

Suono

documento con estensione .XLS;
Foglio E.
@ documento generico;
File

?r\ documento con estensione .PDF;

Acrobat

o Nel caso di documento in arrivo sara opportuno associare I'immagine del

documento scannerizzato tramite il pulsante. ﬁ

o Nel caso del documento in partenza solitamente sara allegato il documento

word tramite il pulsante IE e poi convertirlo a PDF

Per associare al documento, protocollato in arrivo, una “nota” di pro-memoria per il

destinatario si puo inserire un allegato con estensione .txt ﬂ
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Gestione dei 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
0 piu mittenti.

In caso di un protocollo in partenza e necessario specificare I'Ufficio mittente e uno o piu
destinatari del documento. Nel caso di un protocollo interno é necessario specificare sia
l'unita operativa mittente, sia l'unita operativa destinataria del documento. Mittenti e
destinatari vengono quindi divisi in due categorie:

7 mittenti e destinatari esterni: rappresentano persone fisiche o giuridiche esterne
che scrivono o a cui viene scritto

7 mittenti e destinatari interni: rappresentano le gli uffici codificati all'interno della
struttura. Essi saranno depositari e responsabili del documento fintanto che un
movimento interno non provochi lo spostamento ad un destinatario interno diverso.

Griglia dei mittenti/destinatari in arrivo

Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo S. :J

ool | | o m—— B

Data Prot. e N. Prot.: va indicata la data del protocollo attribuita dal mittente e il relativo
numero.

Mezzo: va indicato il mezzo di ricevimento (CEL posta celere, EXP espresso, COR
corriere, MANU consegna a mano, etc..).

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

Tipo S: non viene utilizzato.

Griglia dei mittenti/destinatari in partenza

Destin. Cognome Data Invio Spese Mezzo Data Ricev. Tipo S. ;|

QO] I I Y - { 2y

Data invio: va indicata la data in cui il documento esce materialmente dall'ente.
Spese: vanno indicate le spese di spedizione.

Mezzo: va indicato il mezzo di invio.

Data ricevimento: non viene utilizzata.

Tipo S.: : non viene utilizzato

INSERIMENTO DEL MITTENTE/DESTINARIO

ATTENZIONE:
Prima di inserire un nuovo SOGGETTO
e opportuno verificare se questo sia gia presente in banca dati
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(altrimenti inseriremo dei doppioni, teniamo ben presente che puo essere stato
anche un altro ufficio ad inserire il soggetto che interessa)

Quindi, procederemo come segue:
a.inserire parte del nominativo seguito da * nel campo COGNOME
b.avviare la ricerca digitando il tasto a fianco con il disegno della “lente”
c1l. se esistono uno o piu soggetti il cui nominativo inizia con la stringa di caratteri
specificata
mi verra proposto 'elenco di questi soggetti
e potro selezionare (con doppio clic) quello che mi interessa
c2. se non esiste alcun soggetto il cui nominato inizia con la stringa di caratteri specificata
la lista dei soggetti compare vuota
e quindi posso tornare alla maschera del protocollo

e inserire il nuovo soggetto cliccando sul tasto SOGGETTI

e selezionando la scheda soggetto come nella figura seguente

= P133 - Anagrafica Soggetti - Windows Internet Explorer

Soggetto Recapiti Altri Indirizzi Riepilogo Ind. Ricerca Lista
SOGGETTO m—

Id: I:I {* Fisica { Giuridica Esci

Cognome/Mame: [ | &= LY

Ciscale/P.IVA: | | Annulla

Nato il C Im et
Ricerca

Mato a-CAR: | ||:§_') | H

Maziona: ITALIA b Aggiorna

Residenza dal: [Ultima inserita)

Citta-CAP: EEEEEEEN=Y |

Via/M.civice Descrittive: | x

Localita Descrittiva: | | Cancella

Chiavi alternative: | | ©

Data Fine Validita: |:| Ai:l_tu
Copia

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

Inseriti tutti i dati necessari, confermare la maschera cliccando su AGGIORNA
Nel caso si abbia l'indirizzo di posta elettronica certificata del soggetto, dopo aver
confermato l'inserimento come visto sopra, selezionare la scheda Recapiti
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= P133 - Anagrafica Soggetti - Windows Internet Explorer
[

Soggetto /I( Recapiti ”‘I"N:ri Indirizzi I Riepilogo Ind. I Ricerca I Lista I

( i ecapito
[Emarc \Tp‘:r| | /) S | Il
SNS~—

Aggiorna

Cancella

Aiuto

H

Copia

Selezionare quindi nel “Tipo” EMAIL ed indicare l'indirizzo di posta certificata nello spazio
a fianco.
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Protocollo in arrivo

7~ P119-Protocollo Generale - Windows Internet Explorer |:|['X|
@@ - |§. http: ffserver-3ulisse/iride/protocollo/ir_protocollo119_0.asp v| 4[| X | | R |-

File Modifica Yisualizza Preferiti Stumenti 2

w [@Pllg—Prothollo GEenerale [

SV S e ! ! -
¢ 'j c‘_EDAF Lodle: MM INISTRE REC:L:?;%EH?;I PRATORE Scrivanias AMMINISTRA Client: 76 ? = iride
OF VARE # PERSONI 4 |

Protocollazione

| Protocollo | Fascicolo I Ricerca I Lista |
Anno: [z010] Num.{0014573| Data:[os/04/z010 | 1d.Doc.625312 | @ Arrive CE
" Intzrno Esci
Classifica: |D].D4 ||Amministraziune -Elettorale ||%> {" Partenza
Tipe Doc.: [poc | [pocuMENTC ORIGINALEED Num./Data Dec.:| | /[o8/04/z010 ) Annulla
Oggetto: ELEZIONI REGIONALL 28/25 MARZO 2010 - NOTA DEL a hn
PRESIDENTE DELL'UFFICIO CENTRALE —  numal:[ Ricerca
CIRCOSCRIZIONALE RELATIVA ALLA RICERCA DELLA ¥ | &=
Aggiorna
i?:_;icom: Mumere: 14579 Data evid.: I:l +_¢’
Nuowvo Rec.
In Carico a: [esc_ELET [ELETTORALE | Bb [oa/04/2010 | B= b4
& Cancella
¢ @ 9 :
-
Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo S. J Informa
B> ¥ [119104 |[TRIBUNALE CIVILE E [07/04/2010 567/EL|[Man0 |E5 [0=/04/2010 | (1) [5 E?] Q@
. Aiut
v ® ahIE - -
-
Report
-
el
J E-Mail /SMS
[ [ » ][ M| | b ||Fas|:'||:n|a|| Timbro ||Par|:e|:ip.||R'u:evuta || utilita |

|Sm_|getti ||A|tri dati || Duplica || Copie ||S‘I:.Uninne|| Pubblica |

{ o

Fine E / Siti attendibili F100% -

Dopo l'inserimento dei dati menzionati e dopo aver confermato con il pulsante
AGGIORNA I'inserimento del protocollo, gli uffici di Front-Office hanno la possibilita di
stampare una ricevuta al cittadino tramite il pulsante RICEVUTA

N.B. Il documento protocollato sara visibile nella sezione “Arrivo” della scrivania Iride
dell’'ufficio indicato nel campo “In carico a:” che provvedera all’espletamento delle
procedure di competenza (Fascicolazione e Classificazione).
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Protocollo in partenza

7~ P119-Protocollo Generale - Windows Internet Explorer Q@

@@ - |§, htip: ffserver-3/ulisse/iride,/protocollo/ir_protocollol19_0.asp V| || X | | -

File Modifica Wisualizza Preferiti Strumenti 7

W I@PllQ—Prothollo Gererale y

...C g Pisa - Prdiacolla - ; B
cEDAF Lolle: AMMINIST AR RE?&?;%;?;I PR ATORE Scrivaniz %NIETRACSE.{:: - ?':, O iride J
. i

Protocollazione

| Protocollo | Fascicolo I Ricerca I Lista |
Anna: [2010] Num.{0014598] Data{os/04/2010 | 1d.Doc.{625336 | (" Arivo R
(" Interna Esci
Classifica: |1.1.D5 ”Agricultura, Industria @ Commercio -Fien{ |%') {* parteznza 2]
Tipo Doc.: |poce| [pocumenTo PARTENZA [B> Num./Data Doc.: | | /[os/o4/zo10 |30 Annulla
Oggetto: RICHIESTA DI PARERE PER SUOLO PUBBELICO - ~
CONSORZIO ECOLAMP - PIAZZA CAVALIERI N. 1-  —  Numall:[ | Ricerca
- L
Mitt. intzrno:  |D13-FIER| [FIERE E MERCATI | Eo Aggiorna
;Ziiicolo: Mumers: 14558 Diata evid.: l:l 7
Nuowvo Rec.
In Carico a: [D13-FiER|[FIERE E MERCATI | B> [o8/o4/z010| B= x
Cancella
@ 5
Destin. Cognome Data Invio Spese Mezzo Data Ricev. Tipo S. J Informa
B> ¥ [117588 |[soc s.Ep.L 08/04/2010 mano |Bo M [s Eo] o
B X B | = Aiuto
=
Report
-
5
J E-Mail/5MsS
(W[ |[H] [ o |[Fascicola || Timbro |[Partecip. || Ricevuta || wtlits |

| Soggetti ||A|tr'| dati || Duplica || Copie ||S‘t.Uninne|| Pubblica |

< o

Firne E1 /" Siti attendibili #100% -

La protocollazione in partenza e analoga alla protocollazione in arrivo, chiaramente che
dovra essere selezionato il campo “Partenza” e la tipologia del documento dovra essere
“‘DOCP” oppure “PEC” oppure “INTPR” a seconda delle modalita di invio del documento.

Nel campo”Mitt. interno” e nel campo “In carico a:”, verra inserito il codice della scrivania
Iride da cui viene effettuata la protocollazione, in quanto il detentore della minuta & I'ufficio
stesso che scrive.
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Duplicare un Protocollo (creazione di protocolli multipli con gran parte di dati
comuni)

Per eseguire la protocollazione di una serie di documenti che abbiano in comune fra loro
la maggior parte dei dati € possibile compiere la duplicazione dei dati di un protocollo gia

esistente in un nuovo documento da protocollare.
. fare click sul bottone per duplicare i dati del protocollo visualizzato;
e compiere le eventuali modifiche sui campi della Scheda di Lavoro;
. fare click sul bottone per confermare l'inserimento del nuovo
protocollo.

Annullare un Protocollo (caso di registrazione errata di un protocollo)

L’annullamento di una registrazione di protocollo € un’operazione puramente logica, nel
senso che tutte le informazioni del protocollo rimangono memorizzate e consultabili; a tali
informazioni viene semplicemente aggiunta un’informazione indicante I'annullamento del
protocollo.

L'annullamento di un documento protocollato € consentito solo al Responsabile dell’ Ufficio
Protocollo.

Spostare un Protocollo ad un altro ufficio

Se il documento non e associato ad un iter, € possibile spostarlo ad un altro ufficio.
e per spostare un documento protocollato gia inserito occorre ricercarlo e
visualizzarlo sulla Scheda del Protocollo;
« fare click sul bottone €D apparira una nuova pagina per lo spostamento del
documento.

A P119 - SPOSTAMENTO DOCUMENTI -... @

o igpggrgm[n'ru 2010/ 0001500 del 14/01/2010 Carico
Attuale: URP ¥

" SPOSTAMENTO &nno: 2010 Mumers: URP - GEMNAIO 1
PRATICA Classifica:

Ufficio: | || ||;=b
Crata Inwio:

Conferma Annulla

E' possibile indicare se si vuole spostare solo il documento corrente oppure tutta la
pratica e i documenti in essa contenuti; vanno inoltre indicate l'ufficio e la data di invio.
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Protocollazione di documenti informatici

Il modulo IRIDE-Protocollo e predisposto per la gestione e protocollazione dei documenti
informatici inviati/ricevuti dallEnte tramite la posta elettronica. E’ infatti possibile all'interno
del sistema acquisire i documenti recapitati in una determinata casella di posta elettronica
(reventuale casella istituzionale istituita dal’AOQO) ed effettuarne la protocollazione.

Inoltre il sistema € in grado di gestire la segnatura informatica codificata nel formato XML
ed inclusa nei messaggi protocollati, permettendo quindi la realizzazione
dell'interoperabilita con altri sistemi di protocollo.

La gestione della PEC (posta elettronica certificata) e InterPRO (interoperabilita di
protocollo) sono descritte in specifiche sezioni del manuale.
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Fascicolo elettronico

Fascicolazione dei documenti

| fascicoli vengono creati dall’'utente associato ad un “Ruolo” specifico e quindi 'utente
potra vedere solo i propri fascicoli. Tramite la Gestione Fascicoli IRIDE permette di
effettuare una serie di operazioni:

« Ricerca di fascicoli;

e Visualizzazione del contenuto di un fascicolo;

e Spostamenti di documenti da un fascicolo all'altro;
e Creazione ex-novo di fascicoli.

La fascicolazione di un documento puo essere fatta sia dalla scheda di Protocollazione
che dalla Scrivania Iride.

L’operazione viene sempre effettuata tramite il pulsante FASCICOLA

A P135 - Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

Fascicolo Ricerca Lista
DOCUMENTI SELEZIOMATI: Iﬂ'
Id Annc Numero Data Classifica Tipo Oggetto Esci
a
¥ 625462 2010 0014677 08/04/2010 1505 ooc SDMMINISTHAZ}DNETEMPDHANEA X i 1 i K’
ALIMENTI E BEVAMDE ... 08/04/2010 Annulla
H
Ricerca
Scollega Sposta | Des.Tutti Aggiorna
= | 7
.,J FASCICOLO - (Sottofascicoli figli : 0 ) Nuovo Rec.
Anna: | | Numera: | | Data: [30/09/2005 1) 1d:[-53871 | X
Oggetto: MANIFESTAZICONI FIERISTICHE ORGANIZZATE DA NUCWA KROS STUDIO | Cancella
B = T
Classifica: |15E|5 | |Pu|:||:||i|:a Sicurezza -Mendicita, pregiudicati. ammoniti, snr\regliatirl %} Copia
AD: |cERRAI MAURIZIO | &=

[«

Liv.Sic.: Ruole Ins.:[CONTROLLO ATTIVITA ECONOMICHE |Data Chiusura:[ |

SOMMINISTRAZIONE TEMPORANEA DI ALIMENTI E

LD

BEWANDE IN OCCASIONE DELLA MANIFESTAZIONE D1s- c
DOCE 2010 0012485 p1ep15T1CA OEXPO MOTORI 20100 - SIG.RA BARBUTI “2219% conTr a

MARCELLINA,

SOMMINISTRAZIONE TEMPORANEA DI ALIMENTI E

BEWANDE IN OCCASIONE DELLA MANIFESTAZIONE D1s- c
DOCE 2010 0012382 b1ep15TICA OEXPO PISA 20100 - SIG.RA BARBUTI 722042 conTR a

MARCELLINA,

SOMMINISTRAZIONE TEMPORANEA DI ALTMENTI E
DOCP 2010 0012369 Cinneror b o o e MANIPESTRZIONE 622025 D137 g

D.M.Fasc.| Crea 5.F. | Col.Prat.  Ann/Ripr. |[ChiudiApri D.Utente | Respons. Timbro Utilita

E’ possibile che il fascicolo sia da creare oppure che sia gia esistente.

Autore: Patrizio Geri 26 aprile 2010



COMUNE di PISA Direzione Comunicazione, Sportello al cittadino, Sistemi informativi pag.18 di 56

® Caso in cui il fascicolo deve essere creato ex-novo

Dalla linguetta “Fascicolo” cliccare sul pulsante INS.NUOVO| compare la seguente videata:

@ P125 - Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

Fascicolo Ricerca Lista
DOCUMENTI SELEZIONATI: m—
Id Anno Numero Data Classifica Tipo Oggetto Esci
=}

¥ 04121 2010 0001500 14/01/2010 0101 RECL galﬁgﬂhéﬂ&ﬁTl}ﬂéﬁplg'stMAZIDNEDELLE ) 1 ) '}

14/01/2010 Annulla
-

Ricerca

Scollega Sposta | Des.Tutti Ins. Nuove

- [Sottofascicoli figli: )

Anno: I:lNumero:l |Data:| 15_-"EI4,-"2EIID|E‘| Id:

Oggetto: | x
- Cancella

Classifica: | | | ||%D ._"'_

LD | |F’- Copia

Liv.Sic.: I:lﬂunlo In5.:| Data Chiusura :I:l

DOCUMENTI NEL FASCICOLO: O
TipoAnnoMumeroOggetto Doc.Carico

=]

D.M.Fasc.||Crea 5.F. | Col.Prat. | |Ann/Ripr. ChiudiApri D.Utente |Respons. | Timbro Utilita

Inserire le specifiche del fascicolo
Esempio:
Anno : 2010

Numero : PM-ANNONA DISPOSIZIONI (anziché un numero viene usata una descrizione
sintetica max 30 char con l'identificativo della scrivania/ruolo nella prima parte)

Oggetto : PM-ANNONA DISPOSIZIONI COMANDANTE (descrizione completa)

Classifica : In base al titolario di classificazione

Cliccare poi su INS:NUOVO| per salvare i dati del fascicolo e poi sul pulsante SPOSTA

per inserire il documento di protocollo dentro il fascicolo.
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® Caso in cui il fascicolo e gia esistente

. Ricel‘ca - N - - - - - - . -
Dalla maschera con la Ilnguetta( si puo, indicando i criteri di ricerca (esempio

anno: 2010 e numero: URP¥),

2 P135 - Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

|'. Fascicolo | Ricerca I Lista |

Ricerca Fascicoli - | :Im.
Anno: I Esci
Mumers: |URP* | r s
Classifica: | ||%)| . ALI:::I“EI
Id: I:l r Ricerca
Drata: | "E |_
Oggetto: | | r
AD.: [ | — +7
(L =Fr=rr | | — Nuowvo Rec.
Rucle Ins.: | ||%}| | r
Utente di Ins.: | ||%}| | .
Drata Chiususa Fascicolo: | | |_
Solo fasciceli aperti: [w
Solo fascicali radice: —
DATI UTENTE DEL FASCICOLOD
DATA_INIZIO_SOSTA: [ | .
DATA_FINE_SOSTA: [ | -
DATA_INIZIO_INTERRUZIONE: | | - =
DATA_FINE_INTERRUZIONE: | | I
GE SOSBENSTONE: [ 1 -

ricercare il fascicolo che ci interessa,

A P135 - Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

|' Fascicolo | Ricerca I Lista |
Annog Numerg Data Oggetto Classifica ﬂl.
3 URP - APRILE _ .,
- z010 14/04/2010 URP - RECLAMI MESE DI APRILE 0101 Eeci
] 2010 glgE!F-}E!-HAID , 18/03/2010 URP - RECLAMI MESE DI FEBBRAIO 0101
- URP - o )
| 2010 Counarg gy 04/02/2010  URP - RECLAMI MESE DI GENNAIO 0101 q
C 2010 gﬂp " MARZO 4 0/03/2010  URP - RECLAMI MESE DI MARZO 0101 Ricerca
+7
Nuowvo Rec.
=
Report -

selezionare il fascicolo e poi spostarci sulla linguetta “FASCICOLO” , viene visualizzata la
seguente videata composta di due sezioni : la parte in alto relativa al documento, e la
parte in basso relativa al fascicolo con i documenti in essa contenuti.

Autore: Patrizio Geri 26 aprile 2010



COMUNE di PISA Direzione Comunicazione, Sportello al cittadino, Sistemi informativi pag.20 di 56

A P135 - Fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Web

Fascicolo Ricerca Lista
DOCUMENTI SELEZIOMNATI: m‘
Id Annc Numero Data Classifica Tipo Oggetto Esci
o
v s04121 2010 0001500 14/01/2010 0101 RECL S E G S ENEN T N E LT i 1 i K)
GRIGLIE ROTTE POS... 14/01/2010 Annulla
H
Ricerca
Scollega Sposta | Des.Tutti Aggiorna
- | +7
.,J FASCICOLO - (Sottofascicoli figli: 0 ) Nuovo Rec.
Anna: | | Numera: | | Data: [14/04/2010 ) 1d:[-254711 | x
Oggetto:  [URp - RECLAMI MESE DI APRILE [ ] Cancella
=
Classifica: |D 101 | |Amministrazinne -Comune ed ufficio comunale |%> Copia
aps | =

Liv.Sic.:  [&  |Ruolo Ins.: [UFFICIO RELAZIONI COL PUBBLICO |Data Chiusura:[ | =

DOCUMENTI NEL FASCICOLO: 2

Tipo Anno Numero Oggetto Doec. Carico
SEGMNALAFIONE ERBA CRESCIUTA MANTO STRADALE WIA

RECL 2010 0014795 LEOPARDL 4 - AVE N. 1075 625749 URP

FONTANA PUBBLICA INCROCIO VIA MARISCOGLIO EWIA DI a

RECL 2010 0014601 NUDO E GUASTA, VIALLE DELLE PIAGGE VICING ALLA 623339 URP 1!
CHIESA SMS E AL BAR LILLI

1= [=]

D.M.Fasc. |Crea 5.F. | Col.Prat. | |Ann/Ripr. ChiudiApri | D.Utente |Respons. | | Timbro Utilita

Cliccando sul pulsante @ il documento viene inserito nel fascicolo.

N.B. Un documento gia fascicolato e terminato I'iter pud essere spostato da un fascicolo
ad un altro, a cura del responsabile del procedimento, procedendo come di seguito:

- dalla sezione Protocollo ricercare il documento protocollato
- tasto FASCICOLAl e selezionare il nuovo fascicolo dove inserire il documento
- tasto [SPOSTA| per inserirlo nel nuovo fascicolo
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Collegamento tra documenti

Nello stesso fascicolo possono essere inseriti diversi documenti. Aprendo il fascicolo
informatico, talvolta, puo risultare utile collegare due documenti (es: una risposta come
protocollo in uscita ad una istanza protocollata in arrivo). Per fare questo all’atto della

protocollazione del documento si puo utilizzare il pulsante @ e selezionare la voce
“collegamento documenti”.

Viene visualizzata la maschera seguente, suddivisa in due parti la parte a destra indica il
documento corrente mentre la parte a sinistra indica il documento a cui & collegato.
Tramite la linguetta “Ricerca” ricercare il documento di protocollo a cui deve essere
collegato il documento corrente, indicare nella sezione in basso, tramite la combo-box Il
tipo di collegamento e confermare con il pulsante “Collega”.

Tutte le volte che verra ricercato uno dei due documenti sara possibile visionare anche il
collegamento cui si riferisce.

2 P138 - Gestione Collegamenti Documenti -- Finestra di dialogo pagina Web @

Collegamento Ricerca Lista

Documento Precedente Documento Successivo fl
Docld | | Docld:  [604121 | :c'
Tipo: | | Tipo: [rRECL ||RECLAMI E SEGNALAZIONI Ricerca
Bratocolla: | | [ ] Protocollo: (2010 |/[o001500 | [P | 7}
Oggetto: | | Oggetto:  |SI SEGMALA LA SISTEMAZIONE [ Aiuto
Carico: l:l Carico: URP
& &
Collega Tipo collegamento: | ST

P.S. Un documento puo essere collegato ad altro documento anche dalla sezione
Scrivania. In questo caso deve essere utilizzato il pulsante “Coll. Doc.” anziché “Utilita” e
poi usare la stessa metodologia sopra indicata.
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Ricerca di un protocollo

Questa Scheda di Lavoro permette eseguire la ricerca dei documenti protocollati

7= P119-Protocollo Generale - Windows Internet Explorer __|E|
2 |§, http: /fserver-3/ulisse/iride/protocollo/ir_protocollo119_0.asp V| 3| X | | polihs
File Modifica  “isualizea Preferiti Strumenti 7
—_— - »
W I@Pll@-PrDmcullu Generale ] - B - & - [5hPagina » & Strumenti ~
CEDAF @mu%l’iﬁa— scollo =X G O i -
R Al oMl : ~MMINISTREORE RuoloyAMMINISTRA ias AMMINISTRA Client: 76 Help Logout Ritide |
Protocollazione Informazioni i
Protocolle | Fascicolo | Ricerca o Lista
Pratocolla - iz}
Anne/Num.: (2010 |/[1500 | Aco:| | Data:[ | Esci
i'_—ln' —
Classifica: | | ||%J ﬁl:
Documento
. Ri
Id.Doc.: | | Dal:a:| | E Mum.: l:l " Arrive feerca
" Interno
Tipo Doc.: | | | ||%_) Data evid: l:l m " pPartenza
Classifica: | | | ||%.> —
Oggetto: | |
Fascicolo
Anng/Mum.: | 4] | Id: | |
Oggetto: | | A.Dati:| |
) L7
Classifica: | | | ||%.) Aiuto
Mittenti =
Interno: | | | | %-) Report
Esterno: | | %)
M.Prot./Data: | |,.| | E Ricewvute: l:l Mezzo Inwv.: I:l |
Destinatari ﬂ
Conta |
b4
4 b
Fine = S Siti attendibili #100% -

E possibile aprire tale scheda o facendo click sulla Sezione Ricerca della Scheda di
Lavoro del Protocollo oppure facendo click sul tasto  Ricerca

E’ possibile ricercare dei documenti secondo diversi criteri: per anno € numero,per numero
id., per tipo, per pratica o per mittenti/destinatari.

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

Per utilizzare al meglio le Schede di Ricerca:

« laricerca deve essere fatta quanto piu possibile per identificativi o codici: l'uso di
ricerche sui campi descrittivi (come l'oggetto del documento) puo comportare tempi
di risposta piu lunghi rispetto a ricerche fatte su identificativi o codici.

« effettuare ricerche per tentativi successivi: meglio effettuare piu ricerche mirate
successive che una unica ricerca.
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« utilizzare piu condizioni di ricerca: I'impostazione di piu parametri in diversi campi di
ricerca fa si che vengano ritrovati da IRIDE solo quei documenti che soddisfano
contemporaneamente tutte le condizioni impostate;

o fare click sultasto Annulla  prima iniziare l'impostazione di una nuova ricerca per
assicurarsi di non avere caratteri non visti o nascosti che potrebbero pregiudicare
I'esattezza dei risultati;

Viene pertanto visualizzata la Sezione Lista della Scheda Protocollo che permette di
visualizzare l'insieme dei protocolli ricercati. 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 piu di un
documento.

Selezionando uno dei documenti della lista e facendo click sulla Sezione Protocollo
possibile vedere in dettaglio le informazioni riguardanti i dati di protocollo di tale
documento.

La Sezione Lista e 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 (il primo € piu
recente).

ATTENZIONE:

Poiché Il Comune di Pisa. ha introdotto la riservatezza/visibilita dei documenti associati al
ruolo di appartenenza con questa funzione molti protocolli possono apparire con la
descrizione DOCUMENTO RISERVATO.
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Menu di ricerca

Dalla maschera iniziale del programma IRIDE puo risultare utile utilizzare la scelta

Ricerche

Questa funzionalita permette la ricerca di tutte le tipologie di documenti gestiti nel sistema
informatico.

7= P137 - Ricerche - Windows Internet Explorer |—_||E|E|
Sia M |g http: /fserver-3/ulisse/firide/informazionifir_ricerchealll37_0.asp V| +5 || X | | 2=
File Modifica “isualizza Preferiti  Strumenti 2
—— — s »
Wk [@ P137 - Rirerche [ \ f - B - @ - [:rPagina v & Strumenti ~
CEDAF j mune di Pisa - "" & @
o pyllte: AMMINISTRAT ORE Ruoldt AMMINIS : AMMINISTRA Client: 76 M Help Logout Biride
OFTWARE + PERSONE r \ - giiae
I i Protocollazione Informazioni SUAP Sanzioni
|-- Documenti I Proposte I Delibere I Determine I Altre Ricerche.-l:. Query |
" Ricerca per Documenti * Ricerca per Fascicoli " Ricerca per campi selezionati
PROTOCOLLO -
Anno/MNum,.: | | -"| | AOO=| | EEI
sCl
@
Classifica: | || ||3> ;I
Rucle di ins.: | || ||%)
L]
Diata Annullam.: I:l %I
Reg.Emergenza: | |Num.:| |Data:| |
Anna/MNum.: |:| l:l Anna & numera di pratocolls delle copiz di un documenta
Protocollate da: I:l
SOGGETTO
Parala chiave: |
MITTENTE
Cod. Mittents: | | % Indirizzo: | %)
Parola chiave: | |
M.Prot.,/Data: [ /] |E Ricevuto:|:| M.Invio:l:l ﬂ
[~ sql
Menu ready for use " siti attendibili H100% -+

In particolare nel caso di documenti di protocollo, il sistema consente di visualizzare chi ha
in carico ciascun documento.

Una ricerca effettuata per data di protocollazione visualizza una lista dei documenti di
protocollo che soddisfano quella condizione (nella figura seguente viene evidenziata una
ricerca effettuata ad esempio per la data 15/04/2010)
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sta Documenti - Windows Internet Explorer

®-'C}‘ - |@, http: /fserver-3/ulisse/iride /infor mazionifir_listal41l_0.asp?CHECK_SQL= V| || % |

File Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 2

o [@P141— Lista Documenti l_l f - B - & - [5rPagina v i Strumenti ~
’{ CMEDAF MINISTR'x" uo H?ﬂ: LEut E_ﬂfig‘

|Info Documenti
Protoc. Tipo Or. Oggetto Id. Carico

ride 0015573 15/04/2010 | DOC A :?tcgnbt ?SQESJI 'S'EipETTI RELXER)= Ea = A 2T B 626518 VIALE

ride 0015574 15/04/2010 | DOC A a?tf:r;b:; Ssoé;{rzsgf BELHE D2 Bl g ECU BAZIC N Ela T 626913 MANITAL
iride 0015575 15/04/2010 | DOC A :?tf:r;b’:; SSDE?:I..QS?:‘;D BELHS/C 2D ITadCCCURAZIGNESL 626920 MANITAL
iride 0015576 15/04/2010 | DOC A ﬁgl‘;ﬂzﬁrﬂugﬁggéﬁpﬁggsaTulONE' e 526321 Dz-20

ride 0015577 15/04/2010 | DOC A | O L R G GETTAZIONE, COSTRUZIONE B GE...- 626923 Dz-20

B D ISR || BEs a  CONWENZIONE PER LA PROGETTAZIONE, COSTRUZIONE E GE.... R EEem

Mittente: PARCHEGGI PISA

o o COMUNICAZIONE PERSONALE _
ﬂ‘ﬂrf_!; 0015579 15/04/2010 | PEC A Mittente: TELEFOMLA OFFERTE 626925 PO-ASI4

INTEGRAZIONE CONCESSIONE IN SANATORIA - UNITA' IMM.....

e 0015580 15/04/2010 | PEC L i e 626926 ED_PRIVATA
ir_ﬂ‘d_{ 0015581 15/04/2010 @ ACE A :EiﬁiﬁLégg}r?iﬁfAngEsgégDRO.pELLICCI GHEORGHEILC 626927 ED_SPORTELLO
ride 0015582 15/04/2010 | DOCE P ’;;fr:fé’:g:i;\;é’:\ﬁzﬁm’qcmE (e SR At e 626928 CUR_AMBE

If_ﬂ‘rf_{ 0015583 15/04/2010 | RECL A :?I:Eb:Eb::E%?IRALIE;;TD?N?T{%gE;}FFbRIGATORI BCSES U AR 626929 CUR_VERDE
ride 0015584 15/04/2010 | DOCI I | BOXSITUATI BRESS50 MERCATO ORTOFRUTTICOLO DI OSBED.... 626930 AIELLO

ride 0015585 15/04/2010 |DSUAP | A | pASNO MIRASOLE SRL - COMUNICAZIONE BER CURE BLIOTE. . 526336 suAP

ir_ﬂ‘d_{ 0015586 15/04/2010  DOCP B %Nm%?nih:;i?mgﬂcé:égriTﬂlfglvpllAslf D'ANNUNZIO - ESPOSTO S.... 626937 CUR_AMB

ride 0015587 15/04/2010 | DOC A ﬁ:b’::i’“ :Et;ﬁ%ﬁ?&ﬁi’fﬁ;ME B e AT L 3 (A e 626943 PO-BCA

iride 0015588 15/04/2010 | DOCP p |BEEEETELS e AT AT 626945 Dz-04

Fire / Siti attendibili F100% -

Sulla sinistra di ciascun documento di protocollo viene visualizzato un simbolo:

F evidenzia che il documento é visibile

=]

L evidenzia che trattasi di documenti a cui l'utente in consultazione non pud accedere in
guanto non di sua competenza.
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Ricerca dei propri fascicoli e dei documenti contenuti

Sempre dalla Scheda Ricerche, si spunta I'opzione “Ricerca per fascicoli”

= P137 - Ricerche - Windows Internet Explorer
6 @ v ‘E http: /fserver-3/ulisse/iridefinfor mazionifir_ricercheall137_0.asp

Eile Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2

w ‘ @& P137 - Ricerche

*( CEDAF

—~ = »
- deh ~ |=bPagina v (O Strumenti ¥

e @ =
Help Logout l[g_i_ﬁ

Protocollazione Informazioni ceteri Sanzioni E-Mail

Documenti | Proposte I Delibere }/Determine lAltre Ricerche\l' Query

" Ricerca per Documenti @ Ricerca per Fascicoli " Ricerca per campi selezionati

PROTOCOLLO - e
Anno/Num.: [ Wil A0O: | | ‘*m;g‘

dopodiché nella sezione Fascicolo, in fondo alla pagina, indichiamo poi i criteri di ricerca
appropriati

| Y |

© |

FASCICOLO —— —
Annulla

Anno/Num.: [2009 |/ [AsI_FLUSS* | 1d: | |

Oggetto: I I indicare una o pit parole dell'oggetto

Classifica: [ I[ ]%)

Altri dati: I I

Datachivsura: [ |

Inserita da: I “ I%D
Ruole diins.: I H l%

Nella figura vengono ricercati i fascicoli del 2009 di ASI_FLUSS

Cliccando poi su ricerca  viene prodotto il seguente risultato
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ta Pratiche - Windows Internet Explorer

@:‘/»: - |E, http s ffserver-3/ulissefiride finfor mazionifir_listapratiche 147 _0.asp?CHECK_SOL= V| || % |
File Modifica  Visualizza Preferiti Strumenti 2
W [@Pm? ~Lista Pratiche ] l 5 - B - & - [2rPagina v £ Srumenti ~
Help Logout _'EL{_!'
|" Info Fascicoli "|
= _’j éEDSi;ASI—FLUSS 20/01/2008 | 0103 ASI_FLUSS CEDAF (DAL 2009 iz}
- RS TRASMISSIONE BUONO D'ORDINE N. 131/2008 PER PROGETTO AUTOMAZIONE FLUSSO o000, PO- ==
2008/0003220 DOCUMENT wvvaes ASI4 > ]
RS TRASMISSIONE EUONO D'ORDINE N. 302/08 PER AUTOMAZIONE FLUSSO DOCUMENTALE 4, -0 PO- Report
2008/0007003 CANONT wonnns Asl4 [
o C . PO-
2008/0020465 2O INPS DI FORLI'-REGOLARITA' CONTRIBUTIVA-CEDAF SRL. 482814 e ?h,a
uery
E BO-
2008/0038730 POC DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA' CONTRIBUTIWA DENOMINAZIONE CEDAF SRL 497820 e
boc PROPOSTA RINNOVO RELATIVO MANUTENZIONE E ASSISTENZA SOFWARE CEDAF ANND oo PO-
2008/0044614 2009 ASI4
RS TRASMISSIONE BUONO D'ORDINE N, 2620/2008 PER AUTOMAZIONE FLUSSO SeErm po-
2008/0048034 DOCUMENTALE INTEuuuiuuins ASI4
c PO-
s 58 PROPOSTA DEL CANONE DI ASSISTENZA E MANUTENZIONE PER L'ANNO 2009 517833 =
PO-
2005/0015137 PEC OFFERTE DEFINITIVE 537909 e
. AUTOMAZIONE FLUSSO DOCUMENTALE. PERSONALIZZAZIONI SOFTWARE PER LA PO-
e cooc GESTIONE DOCUMmornes 539842 As14
s AUTOMAZIONE FLUSSO DOCUMENTALE. SCANNER MASSIVI PER LA GESTIONE PO-
& choc DOCUMENTALE. 333834 As14
RS TRASMISSIONE BUONO D'ORDINE N. 733/2009 PER ACQUISTO SCANNER MASSIVI PER 000 po-
2009/0016767 LA GEST ..., ASI4
. AUTOMAZIONE FLUSSO DOCUMENTALE, PERSONALIZZAZIONI SOFTWARE PER LA pO-
o/ ceoe GESTIONE DOCUM..uvvuens =R AsI4
2009/ASI_FLUSS| ., X
CUROSISTEMI | 20/01/2009 |0103 ASI_FLUSS EUROSISTEMI (DAL 2009)
2009/ASI_FLUSS| .., .
e 20/01/2003 | 0103 ASI_FLUSS INFOCERT (DAL 2003)
2009/ASI_FLUSS . X
earars 20/01/2008 | 0103 ASI_FLUSS MAGGIOLI (DAL 2009)
"] 44 (XY (] Record : 1-4di4
Fine ' Siti attendibili FA00% -

Ogni pratica, indicata dalla cartellina gialla, puo essere aperta con un click del mouse e
vengono quindi visualizzati i documenti in essa inseriti.
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IMPORTANTE

Esempi di Ricerca per chiavi

Regole per la costruzione di una "ricerca™:

= uguale ad un valore
maggiore di un valore
maggiore uguale ad un valore
minore di un valore
minore uguale di un valore
tutti i valori (solo per campi carattere)
un valore oppure un altro (OR logico)
un valore e un altro (AND logico)

Qo—*ﬂ/\MVI

Ad esempio:
Tutti i protocolli del 01-02-1998:
Data protocollo : 01-02-1998

Tutti i protocolli del mese di febbraio 1998:
Data protocollo : >=01/02/98 & <=28/02/98

Tutti i protocolli del 2009 con numero che va da 1569 al 1598
Anno protocollo : 2009
Numero protocollo : >= 1569 & <= 1598
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Gestione della Scrivania per la visualizzazione dei documenti

Dopo 'accesso al sistema con codice utente e password, come abbiamo visto in
precedenza, &€ necessario accedere alla funzione Scrivania.

2 P900 IRIDE - Home page - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti  ?

@ Indietra ~ \_) BJ @ § h /,j Cerca *Preferiti {‘} S': - k; ‘J ”: j ﬁ '3
Indirizzo {.@:] http:{{server-3julissefiridefir_logon900.asp \ v ‘ Vai | Collegamenti >
- ! vl CercanelWeb ~ o - \

Ver.: 1.3.C.59
COMUNE DI PISA Prodotto accreditato al Progetto E-Gov

‘doc:

Protocollo Scrivania
Help
Ricerche ®
0.D.G. @
cambio utente
Bacheca login: Utente
Amministratore (AMMINISTRATORE)
Amministrazione
Test
@ Operazione completata @ siti attendibili

i4 Start € e % jei B3I - R € 7 | ¥ 2 QutlookE.., 00 IRIDE -... Microsoft Po...

La scrivania si presenta come una serie di schede (Arrivo, Carico, Inviati, Terminati, Sosta,
Archivio) come é possibile vedere nella figura seguente:

P562 - Scrivania DZ-12 - Windows Internet Explorer

o

- |E, http:/feerver-3/ulisse/iridesscrivania/ir_scrivania3tz2_0.asp?SEZIONE=carico V| 4| % ‘\Neb Search | R |-

File Modifica  Visualizza Preferiti Strumenti 2

W [@PS&E - Scrivania DZ-12 I I fii - B & - |2 Pagina v £ Srumenti -
CEDAF x > - di Pisa - Scrivania DZ-12 Sezione carico e @ H -
s RN, tente: ; AMMINISTRA 2 Client: 761 Help Logout Nitide |
[ Amve | carica | roviati | Terminati | sosta || Archivie | [standare v| Record{ 25 v
7 0) ANNO NUMERO OGGETTO TIPO INVIATO_IL DA STATO ALLEGATI ITER FASE NOTE
5] [ 25829 20107 14843% DESIGNAZIONE LAVORATORI ADDETTI ALLA GESTIONE EMER... COP  09/04/2010 DZ-24 1 a7
:| Fascicolo: 2010/14843
5] [ s258i5 20107 14830 DESIGNAZIONE ADDETTI SQUADRE DI EMERGENZA PALAZZI .. COP  03/04/2010 DZ-24 1 47
Fascicolo: 2010/14830
DETE |5 [~ e25533 P.E.G. 2010, VARIAZIONI CONSEGUENTI ALU'ATTUAZIONE..  CDOC 09/04/2010 SEGREG 1 a2
5] [ ezsaes7 BILANCIO DI PREVISIONE 2010, 2A VARIAZIONE, CDOC 09/04/2010 SEGREG 1 42
PROP_JZ) I 624434 2010% 13927* RICHEISTA STAMPA £ AFFISSIONE MANIFESTL, PALCO, SE,,  COP  06/04/2010 SINDACO 1 47 —
Fascicolo: 2010/13927
e CONCESSIONE LOCALI DEGLI IMMOBILI ASSEGNATI ALLEE.. PR 12/04/2010 RA EE] (? 52
5] [T 624126 2010 13733 PUBLICA TOSCANA RICHIESTA COLLABORAZIONE ED ISCRIZ.. DOC  02/04/2010 FROTO 1 47
PRAT Fascicolo: 2010/13733
ERNGEEE DIREZIONE COMUNICAZIONE, SPORTELLO AL CITTADING E...  CDOC 01/04/2010 SEGREG 1 a2
RIC || [ 623230 2010 13133 AFFARISOCIALI- RICHIESTA PUBBLICAZIONS COMUNICAT.. DOCI 30/03/2010 DZ-03 1 100
Fascicolo: 2003/BCA - UTENZE DEE
ED [~ e2z2118 NOMINA DEI COMPONENTI DEL CONSIGLI TERRITORIALI DI..  CDOC 25/03/2010 SEGREC 1 a2
g [ szra EMAS - APPROVAZIONE DOCUMENTO GESTIONALE REV.2 OBl.. CDOC 24/03/2010 SEGREG 1 42

=
4| »

Fine /' siti attendibili * 100% -
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| documenti assegnati dagli uffici di front-office all'ufficio competente sono presenti nella
scheda “Arrivo” della scrivania virtuale.

L’operatore dell’ufficio competente dovra selezionare, con uno spunto sulla casella a
sinistra, i documenti e portarli in “Carico”.

Solo quando sono in carico i documenti potranno essere lavorati.
Dalla sezione di “Carico” si pud aprire il documento cliccando sull'icona a sinistra del
medesimo.

A P142 - Documento generico -- Finestra di dialogo pagina Web

Documento
Generico
Lddocs Num: | Data:[15/03/2010 ] (@) o
Protocalla: 2010/00137329 del 02/04/2010 - ESESEi
Tipa: poc | [DoCUMENTO ORIGINALE | B & Arrive
" Intzrne
Classifica: |DDDD ||da classificare ||%.') " Partenza H
Oggetto: PUELICA TOSCANA RICHIESTA COLLAEORAZIOMNE ED Aggiorna
ISCRIZIONE ALBO FORNITORI
F’ a
i
Informa
Fascicele: Anne MNumerg: 7]
Aiuto
s s _ . Report
% Mittenti Cognome Data Prot. N.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipo 5. J =
Ep ¥ 159802 |[PuBLICA TOSCANA § | |6 | |[orRp | Bo [0z/o4/2010 | [ [5 | B =
E-Mail /SMS
B | I | | | | I 1B | | & | | B |
A.C.L. Protoc. Soggetti | | Altri dati D.M. Fascicola Timbro
Respons. | | Col.Doc. Copie Registro | | Pubblica Oneri Cmp.Atto P.D.L. Avvio

All’'apertura sara possibile visualizzare oltre ai dati di registrazione anche I'immagine del
documento stesso tramite il pulsante

In questo modo, nel caso di documento in arrivo, verra visualizzata la seguente scheda:
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2 P0O90 - Testi/Note/Immagini documento 624126 AMMINISTRATORE -- Finestra d... El

Testi/ Immagini Pareri

-

f‘ﬁ z9s9s0/o0 [

Tipo  Id/Wers. Princ. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Pareri Utente - Ruolo Commento

BATCH3-
—
GENERALE

Tipo
Allag.

PROTOCOLLOSCANSIONE AUTOMATICA

iz}

Esci

"]

Refresh

+7

Nuowvo All.

>

Visualizza

5

Agg.Mod.

>
Cancella

L=
Stampa

(7]

PDF PDF+FIR| | Versiona Firma Canc.Fir. | Impronta Aiuto
-

E"! t_) DatiXEnte
o o

Dettaglio Verif.Fr. Verif.Im. Download

Copia

Inserimento wveloce: Ctrl-k=Immagini Ctrl-y=Note Ctrl-t=Testi Crrl-x=foglic di calcels Crtrl-e=filz esistent=

Cliccando sull'icona m verra visualizzato il documento.

Dopo avere provveduto alle competenze procedurali e amministrative I'operatore dovra
effettuare la corretta “Fascicolazione” al fine di consentire la tenuta d’archivio come
indicato nel capitolo seguente.

La fascicolazione di documenti

La fascicolazione di un documento puo essere fatta tramite il pulsante @ come
descritto nella sezione protocollo.

Conclusione dell’iter di un documento

Dopo avere provveduto alle competenze procedurali e amministrative I'operatore potra
completare l'iter cliccando su Avvio e Termine iter.

A P550 - Esiti documento 624126 471... @

& P142 - Documento generico -- Finestra di dia

re
Documento o ESITO STATO
Generico i . :
Termine iter 3
1d. doc.: " Assegna ad altra scrivania 2
saee: P | Data: [25/03/2010 |
Protocollo: documento non protocellat
Tipa: [cooc][copia aATTo AMMINNTRATIVO | B
N\
Classifica: | || \
N\,
Oggetto: MOMINA DEI COMPOMNENTI DEI CONS I TERRITORI]
PARTECIPAZIONE (C.T.R.)
\ |
Mitt. interno: [sEGREC |[SEGRETER1IA cONSIGLIO N\ Note Conferma Esci
hd
Fascicelo: Anno l:l MNumero: \
- Y .Fuljto
- L
Report
=
=4
E-Mail/SMs
A.C.L. Protoc. Soggetti Altri dati D.M. Fascicola
Respons. Col.Doc. Copie Registro Pubblica Oneri Cmp.Atto Anrvio
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Invio di una circolare ai vari uffici

Note operative

L’invio di una circolare pud essere effettuato tramite Iride sia come documento protocollato
che come documento non protocollato.
Se il documento deve avere un numero di protocollo o0 meno € discrezionale.

L’importante & che venga registrato nella banca dati di Iride ai fini di garanzia della
trasmissione e archivistici.

L’opzione protocollo oppure no va indigata tramite

/= P118-Documenti non Protocollati - Windows Internet Explorer

=" H - I iri i 7| = A | |+ =
@: - |g, http: fiserver: 3II'LI|ISSEflrIIjEII'DrDtDIZD”EIII'II’_prDtDED"D1IQ_DA] D¢_NON_PROTOCOLLATO 5 | +| | A | | »
- - »
v [@Pllﬂ-Du[umEnti non Protocallati /W @ - B f= - |-k Pagina - {F Strumenti -
— /

@ @ Fi
Help Logaut Biride

Amministrazione Login Protocollaz’ “ae Infor mazioni Segreteria Messi SUAP Sanzioni Scrivania E-Mail

(" Document{ Pocumenti nan Prot. icerca | Lista |
Soggetti
Id.Doc.: Fascicoli (Pratiche) " Arriva [TH
Report vari * Internc Esci
Classifica: ey TS trazione -Economato | B> ™ Partenza 5]
Tipo: [circ |[circoLarE | B> Num./Data Doc.: [ |/[oz/11/2008 | A':‘\"“’
Oggetro: INVIO CIRCOLARE PROVA :|
N Ricerca
j ® W
Mitt. interno:  |[PO-ASI4 |[GERI PATRIZIO |Bo Ag:;r"a
Fascicolo:
poacicale [0 nNumero : ] Dataevid:[ | Noowa Rec
In Carico a: [Po-As14|[GERI PATRIZIO | Bo [03/11/2008| E= x
. Cancella
5
e 3 i
Informa
Feo
Aiuto
e
Report
=
Ca]
E-Mail/SMS
1] 4 » M | p.m. |[Fascicola || Timbro || Partecip. || Ricevuta || utiita |
| Proto || Saggetti || Altridati || Duplica || Copie |[st.Unione || Pubblica |

Fine IF3)| </ siti attendibili H100% -
4 start EwmOoORIcs e D EEREAGE > | ¥4 Postain a.. 4 Document. .. 72 P11 . ’(.’_.I:Z ® o0

Inserire poi tutti i dati, come di seguito, facendo attenzione al fatto che il documento deve
essere “Interno” e il tipo deve essere CIRC come indicato nella seguente schermata

Autore: Patrizio Geri 26 aprile 2010



COMUNE di PISA Direzione Comunicazione, Sportello al cittadino, Sistemi informativi pag.33 di 56

¢= P118 -Documenti non Protocollati - Windows Internet Explorer |-7”E”5|

5\:} + [&] hetpiisserver-3pulissefiridejprotocaliofir_protocallol 19_0.asp?DOC_NON_PROTOCOLLATO=S | [#2] [ %] [5oogle [[=]-
n »

s o I@Pns-on:umenti nan Protacallati ] l - B g - ik Pagina - () Strumenti ~

Help Logout Bifide

SUAP Sanzioni Scrivania E-Mail

Protocollazione Informazioni

Documento | Fascicolo | Ricerca | Lista 1
Id.Doc.: Erive CHE
© Intzrno Esci
Classifica: [gaee— Hemginistrazion=s -Econcomato | B> " partenza (5]
Tipa: Qm CIRCOLARE Eb Num./Data Docu: | ]/ [0z/11/z008 | [T) Ai"“al
Cggeta: INVID CIRTOTRRE PROVA -
Mum.AllL: Ricerca
L
Mitt. interno:  |PO-AS14 |[GERI PATRIZIO | B Aﬂ:}“'“a
Fascicolo:
Lo=cicolo Numero: |as1_FLuss circoLARD ] pataevic:| | [ Noowe Rec.
In Carico a: [Po-as14 |[GERI PATRIZIO | B> [03/11/2008 | E=» >

g
H
[
v

e 3

IH%H
3
U

|zl

m
z
B

N
n
z
in

H 4 » ] [ To.m. ||Fas(i(n|a|| Timbro ||Parte(ip.||Ri(evnta || utilita ‘

| Prota ||Soggetti ||Altrillat'||| Duplica || Copie ||St.Un'|nne|| Pubblica ‘

Fine 7| < siti attendibili L 100% <
Tistart @ WO RN & ES D snEDEEEARKE G Postaina.. | TZ§ Document...

Dopo l'inserimento confermare la registrazione del documento ed inserire il documento
tramite DM.

A questo punto il documento sara disponibile sulla scrivania per avviarlo ai vari destinatari
interni.

Cliccare sul documento — esegui - e si apre la seguente videata dove € possibile
selezionare gli uffici interni destinatari.
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(= http:/iserver-3/SERIAL... [~ |[O1][X ternet Explorer

Esecuzione Passo Ania/ir_scrivaniaS6z_0,asp?SEZIONE=carico V| *2| | % |Google | R
(476945)
T N »
l l @ - B @ ~ |:2k Pagina ~ @ Strumenti -

wr,
3 o @ s |
- Help Logout iride
)." azione Informazioni Segreteria Messi SUAP Sanzioni Scrivania E-Mail

e N N 7 N \
I Inviati I Terminati I Sosta I Archivio E-Mail | Record:| 25 ¥
—

| B2 pv] ANNO NUMERO OGGETTO TIPO INVIATO_IL DA STATO ALLEGATI ITER FASE NOTE

D ¥ 500043 INVIO CIRCOLARE CIRC 03/11/2008 D-02 5 57
PROVA

|»

- v - ™
| Copie I Gruppi I

Documento 500043 Protocollo 0/0 del

I Copie attuali 0
p— Unita Descrizione Fl Data - @ ||
B | amew AIELLO MICHELE 03/11/2008 | Esci
B | ARepee ARCHIVIO DEPOSITO ] i} %I scollo: 2008/28551
ASI_GEST GESTIONE SISTEMA INFORMATICO r ] ] :IH
B T| asieros PROGETTAZIONE I ] Aggiorna
ASI_SIT SISTEMA INFORMATIVO TERRITORIALE [ [ ] ] i
D Il BALLAL BALLANTINI LAURA 2 E Informa
BALLAM BALLANTINI MANUELA M [o3/i1/z008 |0 II
Aiuto
[ T] essnaeo BERNABO MASSIMO I ] =
L=
g 1 e BERTI DANIELE I i} Report ocollo: 2008/32784
BERTIG BERTI GABRIELE I ]
[[] | eorTowuzzr massiMo BORTOLUZZI I ] |
-
_—— m,

|
Numero di Copie[0 | a PO-ASI4 Avvio || Sel.Tutti

7] ¢ =
[ At i indicare al! i le UO a cui mandare in copia oppure &\_ =
Record il N. di copie da mettere in carico a se stessi. Ricerca Stampe
1l sistema esegue solo un tipo di creazione di copie
Menu ready for use E KJ Siti attendibili 00 v

_r:; start Ewd /S ORIC K o1 s I G 1 [ | REA&E ¥4 Postain a... T Document... /22 Intern... - '(.__..:1 9 9z

Confermare poi con il pulsante Aggiorna e poi premere il pulsante Avvio.

I documento verra inviato alle scrivanie virtuali selezionate.

Dalla propria scrivania sara necessario, dopo opportuna Fascicolazione terminare l’iter.
La circolare sara disponibile nella sezione Arrivo di tutte le scrivanie virtuali indicate.

Dovra essere preso in carico e fascicolato come nella gestione di tutti gli altri documenti.
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Interoperabilita di protocollo con Regione Toscana

Il sistema di gestione dell’ interoperabilita di protocollo InterPro consente il ritorno della
“‘ricevuta di avvenuta consegna” contenente il numero di protocollo dellEnte destinatario
che tramite il sistema Iride verra allegata al documento informatico spedito.

Per il momento i documenti che devono essere inviati a Regione Toscana tramite InterPro
sono

e le pubblicazioni al Burt

e levariantia PRG

e (li abusi edilizi

e (li elenchi di accompagnatore turistico.

Note operative

Protocollare il documento in partenza, avendo cura di impostare le seguenti voci:
e voce “Tipo” indicare INTPR
e voce “Destin” digitare il n. 159506 (codice soggetto della Regione Toscana)
e voce “Mezzo” cliccare su mail.

2} P119-Protocollo Generale - Microsoft Internet Explorer (| [=] |&| |
e ——
File  Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 4! ’
'y — n —~ T
e Indigtra = J |ﬂ @ lj 7 ) Cerca ‘»;:(’ Preferiti €‘} [_:' :; ,9_/-' 5 _J ﬁ :’3
- ) @ )
Inditizzo |(§| http: jfserver-3/ULISSE/IRIDE fprotocollafir_pratacallal 19_0.asp v‘ Vai

Generale

2.8 -

Amminish‘azinne Login Protocollazione Informazioni Segreteria Messi sSUAP Sanzioni Scrivania E-Mail

(" protocolle I Fascicolo I Ricerca I Lista |
Anno: Mum.:[0005051] Datai[Da/0z/2010 | 1d.Doc. 609404 | ? (e @
Interno SCi
Classifica: |lEllEl HLauorl Pubblici -Costruzione, restuaro edll%) ¥ Partenza L5
Tipo Doc.t [INTPR] [Interoperabilita’ di protolBD Mum./Dats Doc.: | | #|oesozzoto 1) Annulla
Oggetto: LR, M 1 DEL 03.01,2005 ART, 15 E SUCCESSIVI - a he
WARIANTE AL REGOLAMENTO URBANISTICO A Mol Ricerca
SEGUITS DELLA DECADENZA DELLE PREVISIONI A = (]
Mitt, interna:  [D-18  |[URBANISTICA | B> Aggiorma
ii‘sncolco\o: Mumero: |CUR-BURT Data evid. l:l m g
Nuovo Rec.
In Carico a -1z [[urRBANISTICA | Bo [osfoz/2010 | BE=
@ Cancella
s@# 3 o
1282 H
- - - - Informa
Destin. Cognome Data Invio Spese Mezzo Data Ricev. Tipo 5. J El
[t4ez23 |[aiunTA REGIONE Td | 16 [ [[marl |Eo [1o/0z/2010 [0 [s | Bo Aite
AU
| I | [ |6 I B | il | B 3
Report
~
=
u E-Mail /M5

L] 4 » ] [ D;M._“Fascicola“ Timbro ||Parte(ip.||Ricevuta“ utilita |

| Soggett || Alti dati || Duplica || Copie ||St.Unione “ Pubblica |

/ I;H

@ Operazione completata & siti attendibil
:'.'-’ start TEe 5 7 3 P119-Protocollo Gene. .. Bl ey File 11.03

Dopo la registrazione del protocollo cliccare sul pulsante DM

e cliccare su Nuovo All. e poi su esistente (se il documento e gia presente nel file
system)
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e cliccare sul tasto “PDF+FIR”

e dopo che e stata inserita la firma digitale selezionare nuovamente il documento e
cliccare sul pulsante “Segnatura”.

e Si aprira un’altra mascherina dove bisogna selezionare il documento oppure
cliccare sul pulsante “seleziona tutti” poi cliccare su “ inserisci”

¢ infine cliccare su “invio B2”".

‘A P119-Protocollo Generale - Microsoft Internet Explorer [._JEIE|
a

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

@Indiatrn - -J @ @ \r_h pCerca *Praferiti @ D;;év ,,'__\ﬁ IU_}I - \_‘J ﬁ ‘3

Indirizza @ http:ffserver-3/ULISSE/IRIDE fprotocollo/fir_protocollal19_0,asp V‘ Vai

x Co : otucollo Generale @ @
[ ta: MA a .. ania: O-12 Client: 5 Help Logout iride
i

E-Mail
A PO90 - TestiMote/immagini documento 609404 D-18 - Finestra di dialogo pagina Web =

Amministrazione

e e ~
l |Testi,-"lmmagini| Parer | m-
, —TT e [ L |
Tipe Id/¥ers. Princ. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Parer Rucle Commento Alleg. Esci
PO-ASI4- %)
47 2] seseswe T T ﬁ (] GERI Ricevuta di accettazionefconseqna
PATRIZIO Refresh
PO-ASI4- 7
[ @ zzzesero | (] ﬁ (] GERI Ricevuta di accetrazione/consegna 2
PATRIZIO Nuowo All.
o
<@ szzoesin [ (] (] ?SELAG_D_ segnatura >
H A BELAER Visualizza
3 -b-
(‘@ sssoet;r T ] a A II
I -b-
o sgzoerim T r DELAG-D Agg./Mod.
Cancella
=
Stampa
|
Cin t‘:‘ |patixente| | PDF | [PDF+FIR| | versione | | Firma | | canc.Fir.| [Impronta| Aiuto
-‘J Segnatura Dettaglio Verif.Fr. Verif.Im. Download E
Copia
Inzerimento weloce:  Ctrl-k=Immagini Ctrl-y=Mote  Ctrl-t=Testi Ctrl-u=foglio di calcolo  Ctrl-e=file esistente

] 4 » ] | o [[Fascicola || Timbro |[Partecip. || Ricevuta | uvulita |

| Soggett || Alti dati || Duplica || Copie ||St.Unione “ Pubblica |

q If

@ Operazione completata & sit attendibil
f’.'" start e % 3 P119-Protocollo Gene. .. Y Interoperabilica dipro... Bl s, 50 1108

N.B. Ricordarsi di richiamare il documento qualche giorno dopo per verificare che
I'abbiano ricevuto (nel DM del protocollo ci deve essere un icona di un file che aperto
contiene il numero di protocollo della Regione Toscana)
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Posta elettronica certificata (PEC)

Nel 2007 il Comune di Pisa ha attivato questo strumento che consente lo scambio
telematico di documenti informatici con le P.A.

La PEC rappresenta uno strumento di garanzia circa la tracciabilita e la sicurezza.

La spedizione di documenti tramite PEC, integrata nel sistema di protocollo informatico
“Iride”, non ha costi ed ha il valore giuridico della spedizione tramite raccomandata AR.

Flusso della posta in partenza

protocollazione del documento

associazione di file firmato al protocollo

segnatura e spedizione

acquisizione conferma di spedizione

acquisizione conferma di protocollazione del mittente

RO

Inserimento del documento protocollato in partenza

’3 P119-Protocallo Generale - Microsoft Internet Explorer

fis  Modfca  VYsudiozas  Brefeets  Strumech 2 ‘1'.
. » ™ A 2 . Lt
@lnd:kro ) 1)(_] :’,:‘ (0 fcr Sometot @ 24 O - LK B
Irgrzzo | ] Witp:ffsarver-3iussafradaiprotocalofe_seotocodol 19_0Lasp viEJva  [Codegamech ®
= ahishid
CEDAF S e — = 0
Rkl . ente: AMMIISTRATORE: § AMMINISTRATORE Scrvaniat AMNINISTRA Clients 761 Logout Rindr
ogia Protocollazisne Tnformazieal Segretena e 5 “Scrania  Halp
" Protocolle | Fascicolo | Ricerca | Lsta
Anne 2007 | Mum.: 0009398 Data:[15/03/2007 | [4D0c. 353078 | S L
" tnterso Escl
Clagsifica: 2200 [[stato Clvke, Centimento, Statistiche, Da B0 ® Partencs =
Two: 00CP | [DOCUMENTO PARTENZA | (B Nus./Data Decut | 1471870372007 | [ Anrlla
\.\
o T
Oggetoi PROT. BT/0T RICHMIESTA DATI El s
Mam, Al
NN = — b
Mit mterne:  ©-23 | STATISTICA L *9_2'0"'*
Fascicola
b 2007 | Numars: {9398 Daza aulds | i) —
InGaicow  [0-23 JlsTATIsTIcA | 0Gp[is/oaf2007| @= X
Cancella
2% Destin, Cogneme Data Invio Spese Mezze  Dats Ricev, Tipo S, < fi
D K [20577_|icamtra commencs /032007 (1) [ |maie |R 1svosvzcor B [s |G Infdinan
K] Il B B 1% .
Anto
s
_Report
fl s
Mail
LEER | | N ] DM. | Fascicola| Timbro | Partecp. | Ricevuta | Utkth
Soggetti | Altsidati | Duplica | Copie | St.Unione | Pubblica

&) Operazions completata Q) @ 56 sttendbd

Occorre inserire l'indirizzo di PEC dell'amministrazione destinataria reperibile sul sito
dell'indice delle pubbliche amministrazioni, consultabile al sito http://indicepa.gov.it oppure
sul sito www.paginepecpa.gov.it
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Dopo aver individuato 'amministrazione destinataria, se dotata di PEC (es. CAMERA DI
COMMERCIO DI PISA) copiare I'indirizzo PEC relativo ed inserirlo nella scheda
‘RECAPITI” del soggetto di IRIDE come indicato nelle figure seguenti:

23 P133 - Anagrafica Soggetti - Microsoft Internet Explorer

Soggetto | Recapiti I Altr Indinizzi l Riepilogo Ind. l Ricercs l Lista

, SOGGETTO i
|14 | T Eisica @ Glundica el
Ragione Sociale: CAMERA COMMERCIO INDUSTRIA E AGRICOLTURA | E;'
Matura Giuridica: . é‘.} I T TR
Partita VA 20000430508 ‘ (o)
MNato il D " Ricerca
Mato a-CAP: se100  |B [p1sa e
Mazione: v } _Aggioma
Sede dal: 01/01/2000 (Ultims inzerita) +
Citti-CAP: se100 | B [p1sa ' N&vi o Rec,
Via/N.civicor ?’IAZZA VITTORIO EMANUELE II S ! cancella
Localiti: PISA ] e >
Chiavi alternative: | Aiuto
Dats Fine Validied: <

Scad 5o, | Comand | | D.Utanta] | Claseif. | [Stor. Ras:| —Copia-

M| €lzns P M

ZR P133 - Anagrafica Sose=**: ‘ii-ragoft Internet Explorer

j Soggefto { Recapiti l Altr Thdirizzi I Riepilogo Ind. | Ricercs l Lista

Tipo S Recapito jiok

EMAIL ameracommerco@pi.legalmail,camcom.it e
]

IMPORTANTE
L’inserimento dell'indirizzo PEC nella scheda “RECAPITI” basta ovviamente solamente la

prima volta per ogni soggetto.
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Ciascun operatore e pregato di verificare nel soggetto che la scheda “Recapiti” sia
correttamente compilata come sotto

Attraverso il tasto DM associare al documento i file da spedire convertito in formato PDF e
firmato digitalmente.

| NB: e importante che tra i file da spedire ne esista almeno uno firmato valido.

A P090 - Testi/Note/lImmagini documento 607047 AMMINISTRATORE -- Finestra d@

Testif Immagini Pareri m-
Tipo Id/Vers. Princ. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Pareri Utente - Ruclo Commento E:; Esci
- Iy n AMMINISTRATORE- o
- zsz0z7/0 [ r % r AMMINISTRATORE Busta della e-mail ? -
. . Refres
‘el | " AMMINISTRATORE-Ricevuta di _
=] =s=z0ze/0 [ r ﬁ r AMMINISTRATORE accettazions/consegna +7
=] [
- [@ 3sossofe [ [ I @. FASEL-CHIOFALD Nuovo All.
o [J i
. @ zzos7e/t r r @l n FASEL-CHIOFALO —
— Visualizza
. zs0979/0 ¥ [ I FASEL-CHIOFALO ]
Agg./Mod.
Cancella
=
Stampa
7]
E A [y |DatiXEnte PDF+FIR| | Versiona Firma Canc.Fir. | Impronta Aiuto
L J o Segnatura Dettaglio | | Verif.Fr. Verif.Im. Download -
Copia
-

A questo punto il messaggio & pronto per l'invio
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A P591 - Nuovo E-Mail -- Finestra di dialogo pagina Web

| Nuowvo E-Mail |

Da: | comune.pisa@postacert.toscana.it W |Prinrité:

As |dirigente.Fibnna::ipisa@pro\rpisa.pl:ertiFil:ata.it: ||%.') 'El'
Esci
cC: | | &> "]
Annulla
Oggetto:  [Comune di Pisa =H .
Testo: Protocollo n, 3517 del 2010/01/28 Oggetto: LETTERA DI SOSTEGNO IN QUALITA' DI Informa
PRESIDENTE COMFEREMZA SINDACI EDUCATINVG Z0NA PISA - PER IL PROGETTO UM 7]
PERCORSO CONDIVISO PER L'INTEGRAZIONE SOCIALE Origine: PARTENZA
Diestinatari, [ISTITUTO COMBRENSIVO "FIBOMNACCI" Aiuto
IPA
Indice PA
Rubrica |
Riferimenta: Mumera: | Dal:a:l | E‘ oppure Anno: I:l
Rubr.E-Mail
Princ. Allegati -
¥
- - - : R
] l.graFFDEDI:tEfF?dgFi?m bl A&llegato con Firma Digitale Attached —
e N
i—— 00328097 9-0.doc -
——
Microsoft Internet Explorer E
Sel.Tutti | D.M. | Allega |

" '} Messaggio inviato
L

Iride precompila i campi del messaggio prelevandoli dalla banca
Per spedire il messaggio premere “Invio Mail”.

Una volta inviato il mail compare il messaggio:

Flusso della posta in arrivo
La PEC in arrivo al Comune di Pisa viene letta dall'ufficio Protocollo del Comune ed
inoltrata sulla scrivania virtuale del responsabile del procedimento.

| NB: questo €& il documento originale informatico

Questa comunicazione sara visibile come tutti gli altri documenti nella sezione ARRIVO.
Portare il documento in CARICO.

Selezionare il documento e tasto ESEGUI.

Dopo che si e aperto il contenuto della registrazione come in figura
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2 P142 - Documento generico -- Finestra di dialogo pagina Web

" Documento
| Generico I
adec [oz160 | Mum:| | Data: [11/01/2010 ] (9 iz
Protocollo 2010/0000907 del 12/01/2010 Esci
Tips [rec  |[rOSTA ELETRONICA CERTIFICATA | B> @ Arriva
" Interno
Classifica |DDDD ||da classificare ||%) " Partenza H
Cggatto RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI DI FLORA COSCI Aggiorna

H

Informa

Fascicala: Anno Mumera S07

v

b il Aiuto
dE &« 8 =
Mittenti Cognome Data Prot. M.Prot. Mezzo Data Ricev. Tipe S. J Re,p\ort
B> K [157555 |[MaRcHI DARIO | | |6 | |[MaIL | Bp [r2/01/z010 |[@ |5 | B> £ "P‘__T:S“S

=HMai
B x| I | | |8 | I |8 | B I
4
| A.C.L. | | Protoc. | | Soggetti | | Altri datilLb D.M | | Fascicola | | Timbro |
Respun5.| | Col.Doc. | | Copie | | Registro | “’/'Bﬁca | | Oneri | |Emp.Atl:u| | P.D.L. | | Avvio |

Cliccare sul bottone DM per visualizzare il contenuto del messaggio.

Si apre la videata seguente:

1 P090 - TestifNote/immagini documento 6031560 AMMINISTRATORE -- Finestra di dialogo pagina Web

|:Test|'flmmag|'n|'.”. Pareri | II
Tipo  Id/Vers. Princ. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Pareri Utente - Ruclo Commento E::; Esci
o GAZMA- 5

. | =z77ieofo [ [ ;% I PROTOCOLLOBusta della e-mail
b GENERALE Refresh

FaZMAa- +ﬁ
. u ;@ I PROTOCOLLOdaticertxml :
GENERALE Nuowvo All
GAZMA- -
. r ;% r PROTOCOLLOciflerafuerijpg P
GENERALE Visualizza
GAZMA-
- r % B PROTOCOLLO iflaradzentro.jpg I
GENERALE Agg./Mad.
Cancella
)
Stampa
Co
C'n t& |DatiXE\te| | pDE | |PDF+FIR| |\rer5iune| | Firma | |Canc.Fir.| |Imprunta| Aluto
'L-"J |Dettag|io| | Verif.Fr. | |VeriF.Im.| |Duwn|oad| II
Copia
Inzeriments veloce Ctrl-k=\‘ma;ini Ctrl-y=Mote  Cerl-t=Testi  Cerl-m=faglic i calcals  Crrl-e=filz ezistents

Il contenuto €& presente nell'icona (busta).
Fare doppio click sull’icona e si apre la videata dove viene indicato che trattasi di PEC
Fare click su continua, e si apre la seguente videata:
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£ POSTA CERTIFICATA: FW: Invio documento digitale 9(=1E3
. File Modfica ¥sualizea  Strumenti  Messaggio ¥ :,’
g & “8 = X o ¥ W
Rispondi  Rispondi a... Inaltra Stampa Elimina Rubrica
Da: Per conto dit con.newyorki@cert, esteri.it R
Data: martedi 5 gennaio 2010 19:26
Az comune, pisai@paostacert.toscana.it

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: Fyy: Invio documento digitale

allega: |8postacert.eml (48.1KE) | daticert.xml (616 byte) = |

Protezione: Firma digitale e vefica

N\
Messaggio di Ptkte Certificata

Il giorno 05/01/2010 al
"FW: Invio documento di
indirizzato a:

"comune.pisa@postacert.tosc
Il messaggio originale e' incluso in

ore 19:26:32 (+0100) il messaggio
ale” e’ stato inviato da "con.newyork@cert.esteri.it"

Identificativo messaggio: 1-BDC4361
FC3F4210710D@spcoop.postacert.it

FD5-41CB-9D77-

N\
Per visualizzare il contenuto del messaggio aprire l'allegato “postacert.eml”

Gli altri allegati, contenuti nel DM del protocollo, sono visibili con un doppio click
sull'allegato.
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Gestione degli atti amministrativi

Il procedimento ha per oggetto la produzione di atti amministrativi in formato digitale che
terminano il loro iter con la pubblicazione all’albo pretorio on line.

Il soggetto responsabile di ciascuna fase procedimentale potra firmare digitalmente il testo
del documento od i pareri ad esso allegati.

L’azione di firma, oltre a garantire la sottoscrizione da parte del titolare della firma digitale,
rendera assolutamente statici e immodificabili tutti i dati dell’atto in questione o di un suo
allegato.

Al momento provvedimenti dirigenziali e determinazioni con impegno di spesa vengono
gestiti integralmente in modalita informatica.

Gli atti amministrativi sono registrabili solo dalle scrivanie virtuali delle direzioni e non dalle
scrivanie degli uffici, posizioni organizzative, dirigenti.

Gli atti vengono registrati in Iride tramite:

Trattamento

pulsante “PROP” | Delibere di Consiglio
Argomenti (CC)
Argomenti (Gl)
Ratifiche

Delibere di Giunta
Mozioni
Interpellanze
Interrogazioni

0dG

olw|hlo|Jlon~|o

pulsante “DETE” | Determinazioni con impegno di spesa
Provvedimenti dirigenziali

Ordinanze Sindaco

Decisioni Sindaco

Ordinanze dirigenziali

N (N|P>|©O[0

A ciascuna tipologia di atto & associato uno specifico iter che viene identificato tramite il
campo denominato “Trattamento”.

Workflow di una determina con impegno di spesa
Prendiamo ad esempio la gestione di una determina:

Fasel- Scrivania ufficio proponente

Predisposizione dell’atto e dei suoi allegati tramite “Iride” da parte dell’ufficio proponente
ed invio alla “scrivania” Dirigente (o Posizione Organizzativa) responsabile per la sua
approvazione.

La registrazione viene effettuata come indicato nella schermata seguente, avendo cura ci
compilare tutti i campi indicati.

Dopo la compilazione confermare la registrazione con il pulsante [Ins. Nuovo
A questo punto Iride fornisce un identificativo.
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A P190 - Determinazioni -- Finestra di dialogo pagina Web

[ Determina |
Oggetto: DETERMINAZICNE DIRIGENZIALE ﬂ
B
Esci
0
Annulla
Classifica: o103 ||Amministrazione -Economato ||%) glm
Trattamente: |8 || DETER FIRMA DIGITALE (con IMPEGNO) |2
Proponente: |DZ-12 ||Cumunicaziune - Serv. Informativi - Sp. Cittadina-l %} =
Dirigents: |PaoLI |[PaoLI LuiGt & I"f:rma
Diata: m Da pubblicare: v REgiEtro:| |F‘rotoc.:| | o

Aiuto

Mumero: |EI | Drel: | | |I:I | Diata esecutivitd: I:l
icolo:
ii:_lsncolm " l:l Mumero: | |

| D.M. | | Fas:il:nla| | Altri dati| | Impegnn|

| Numera ||Cmp.Attn-|| Oneri || P.D.L. | Avvio

Inserire il testo dell’atto cliccando sul pulsante Nuovo All| e se gia esistente sul PC
selezionare il file dalla relativa cartella.

2 P090 - Testi/Note/Immagini documento 605859 AMMINISTRATORE -- Finestra d@

{’;I'esti/Immaginf‘ Pareri ; ‘

Utente - Tipo iz} }

Tipo 1d/Vers. Princ. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Pareri o Commento

Allea. Esci
Tw
“Refresh
A

; ‘Nuovo All.

S E_-] 379564/0 @ [T r FICLU-D-08 e

Vsuafi;zé

G

Agg./Mod.

<

“Cancella

I 1 1 r N | = B
[ 4, DatiXente = PDF | |PDF+FIR| |Versione | Firma | | canc.Fir.| |Improntal Aiuto
R ET:—] — == = ] =] IS e

=l | [—‘:1

gDettag!icd ! Veﬁf.Fr.! }Verif.lm.‘ ?Down}oad§ —— 4J

Inserimento veloce: Ctrl-k=Immagini Ctrl-y=Note Ctrl-t=Testi Ctrl-x=foglio di calcole Ctrl-e=file esistente

Controllare che sul file inserito vi sia sempre spuntato il flag “Principale”.

Se non lo €, spuntarlo tramite il pulsante Dettaglio

Questo & necessario al fine della fase successiva di composizione dell'atto: I'atto viene
composto sul testo “flaggato” come file principale.
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Nel caso siano presenti degli allegati, considerati parte integrante e sostanziale dell'atto,

procedere come segue :

Gestione degli allegati

Tipologia

Metodologia operativa

Allegato in formato digitale possibile da
inserire nell’atto

Inserire il documento testo o immagine nello stesso
documento (file) — verra poi sottoscritto digitalmente il
file PDF corrispondente al merge dell’atto.

Allegato in formato digitale non possibile
da inserire nell’atto — es. allegato grafico

Inserire il documento testo o immagine come altro file —
verra poi sottoscritto digitalmente il file PDF
corrispondente al merge dell’atto e 'allegato.

Entrambi i file dovranno avere spuntato il “flag”
Pubblica, in modo da essere entrambi visibili da
internet.

Allegato impossibile da acquisire
digitalmente

Nell'atto si dovra specificare dove & reperibile e
consultabile I'allegato e i motivi per cui non & stato
possibile allegarlo all’atto stesso.

Per la gestione delle determine con impegno di spesa, che necessitano di controllo
preventivo di regolarita amministrativa, valgono le disposizioni del provvedimento della
Direttrice Generale n. 343 del 03/03/2006,

prima dellinvio al dirigente o alla posizione organizzativa per le relative competenze.

GESTIONE DELL’UFFICIO CONTROLLI

1) Caso di esito positivo del controllo:

a) Ufficio Controlli rinvia alla scrivania virtuale dell’Ufficio Proponente copia (con
impronta informatica) dell’atto dopo aver “flaggato” il testo come principale,
contenente il modulo attestante tale esito, datato e firmato (scansione elettronica).

(Vedi figura 1 documento v.2)

b) Ufficio Proponente prosegue la procedura: invia alla scrivania virtuale del
Dirigente, o Funzionario P.O. a seconda dei casi, I'atto, gia controllato, contenente il
modulo che attesta I'avvenuto controllo con esito positivo, per la relativa firma e

prosegue l'iter previsto.
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Ufficio
Proponente

v.1 J v.2 T

V2 o, \ 4
' ,T Ufficio

EXT-02

A 4

Dirigente /
Pos. Org.

A\ 4
Passi successivi

2) Caso di esito negativo del controllo:

a)

b)

d)

Ufficio Controlli rinvia alla scrivania virtuale dell’Ufficio Proponente copia (con
impronta informatica) dell’atto, nel quale € inserita una nota, datata e firmata
(scansione elettronica) con osservazioni/ suggerimenti. (Vedi figura 2 documento
v.2).

Ufficio Proponente puo adeguarsi alle osservazioni/suggerimenti, modificando e
integrando I'atto (mediante copia dell'ultima versione), che viene rinviato alla
scrivania virtuale dell’Ufficio Controlli EXT-02. (Vedi figura 2 documento v.3).

Ufficio Controlli rinvia alla scrivania virtuale dell’'Ufficio Proponente copia (con
impronta informatica) dell’atto, nel quale & inserito, in calce, un modulo attestante
tale esito, datato e firmato (scansione elettronica). (Vedi figura 2 documento v.4). Il
passo puo essere iterato.

Ufficio Proponente puo scegliere, gia dopo la prima nota sfavorevole, di fare
proseguire la procedura all’atto, senza recepire le osservazioni/suggerimenti: copia
atto originario in nuovo atto, nel quale inserisce la motivazione delle ragioni per le
guali non ritiene di dovere accogliere le osservazioni formulate, e trasmette
alla scrivania del Dirigente/ Funzionario P.O. competente per la firma. (Vedi figura 2
documento v.1)
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Ufficio Proponente

v.lJ - v.lJ v.2j" v.4T

V.24 —
Ufficio
EXT-02

\ 4 A 4

Dirigente / Pos. Org.

A\ 4
Passi successivi

Fase 2 — Scrivania Dirigente/Posizione organizzativa

Il dirigente o la P.O. responsabile si trova I'atto nella sezione “arrivi” della propria scrivania
virtuale.

Deve selezionare l'atto, portarlo nella sezione “carico”, per svolgere le funzioni di propria
competenza.

Se il testo dell’atto non & corretto rinviarlo al proponente (tasto |Awvid]) se invece & corretto
€ necessario compiere le seguenti operazioni:

Numerare dell'atto (tasto Numera)
Composizione dell'atto “merge” (tasto [Comp.Atto)

Andare nella schermata DM (tasto [D.MJ)

Conversione in PDFe apposizione della firma digitale (tasto [PDF+FIR])

Se ¢é presente l'allegato in formato PDF separato dal testo dell’atto, anche questo
deve essere firmato digitalmente (tasto

linviare I'atto alla Ragioneria per il parere contabile (tasto [Avvid)
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& P190 - Determinazioni -- Finestra di dialogo pagina Web

|.. Determina |

Oggetto: RIDUZIONE IMPEGMO DI SPESA GIA' ASSUNTO PER L'AFFIDAMENTO

605859 DELLE FUNZIONI C.P.T.

m
wn
u!

i

Annulla
.
Classifica: | || ||%} Aggiorna
Trattaments: |8 || DETER FIRMA DIGITALE (con IMPEGNG) |2
Breponents:  |D-03 |[POLIZIA MUNICIPALE |2 II
1
Dirigents: [eoRTOLUZZI |[MassimMO BORTOLUZZI | B Informa

Y

Data: 22/01/2010 E Da pubblicare: v F.Egistrml:lprotnc.:l:|
Numero: [100 | Del: [22/01/2010|  [2010]| Dataesecutivita:[ |

Fescicolo: [T Numero: | |
.-'_|

Iz’ #Z S

1=y

Aiuto

| D.M. | |_=_aiiﬁl | Copie | | AH:ridati| | Impegnn| | Col.Doc.

| Numera | |Cmp.Atto |_D|Fasciclolla dorumenCL || Awvio

Fase 3 — Ragioneria
La Ragioneria si trova 'atto nella sezione “arrivi” della propria scrivania virtuale.
Deve selezionare l'atto, portarlo nella sezione “carico”, per inoltro al Ragioniere Capo

(tasto [Awvid)

Fase 4 — Ragioniere Capo

In caso di esito positivo del’esame della determina, la Direzione Finanze dovra allegare il
documento, contenente il visto di regolarita contabile, su apposito file PDF che verra
firmato digitalmente dal Ragioniere Capo.

A P090 - Testi/Note/Immagini documento 621056 AMMINISTRATORE -- Finestra d@

|-l'l'esti,‘Irnrnaginil-|:. Pareri |
: = o L
Tipe  Id/Vers. Pi-npdﬂhlvultac“{lagseﬁrnal’amg 1 Commento Al Esci
; PAPMA-
f‘ﬁ zses60/0 [ = r @i RAGIONIERE -
CAPC Refresh
MNASLA- +7
l‘“@ 3o4705/1 [ 3 [ @ n NASSI ENTE A
LAURA Nuowo All
NASLA- -
. as4705/0 [ r ¥ NASSI ENTE P
= LAURA, Visualizza
- EJ 334634/0 [ I @l E’;‘RC""'DZ' H
Agg.fMod.
Cancella
el
Stampa
Co
© Aiuto
O &6 DatiXEnte  PDF | PDF+FIR| |Versione| | Firma | | Canc.Fir. Impronta
LJ |Def|:|:ag|'|n-| | Verif.Fr. | |Ver'|F.Im.| |Dawnlnad| II |
Copia
-
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L’atto verra quindi avviato alla Segreteria di Giunta (tasto ).

Ritorno dell’atto all’ufficio proponente per chiarimenti o variazioni

In caso di necessita di chiarimenti o variazioni dell’atto la Ragioneria potra rinviare il
medesimo all’'ufficio proponente, senza apporre alcuna firma digitale.

Le modifiche all’atto potranno essere effettuate soltanto sul file Word originario dopo
I'eliminazione della firma digitale associata all’atto, I'eliminazione del file PDF e del merge.

Si precisa, come gia indicato nell’atto n.343 del 22/03/2006, che I'eventuale rinvio dalla
Direzione Finanze all’Ufficio Proponente, a seguito del rifiuto del visto di regolarita
contabile, non determina, per gli atti sottoposti al controllo preventivo, la necessita di un
nuovo passaggio dall’Ufficio Controlli.

Dopo l'effettuazione delle modifiche e quanto indicato nelle fasi 1 e 2, I'atto digitale sara
inviato nuovamente alla Ragioneria.

Fase 5 — Segreteria di Giunta
La Segreteria di Giunta, ricevuto I'atto, ne controlla la correttezza e la completezza di tutti
gli elementi, trasmette comunicazione alle Direzioni interessate dal provvedimento -

partecipazione agli uffici (tasto [Partecipa))

@ P156 - Partecipazione Uffici, Documento 626874 -- Finestra ... @

Partecipati Gruppi
Partecipati Doc. 626874

M. Unita Descrizione FlagData " m_

AIELLO AIELLO MICHELE ] ki
Esci
ARK_DEP ARCHIVIO DEPOSITO ] ] ")
GESTIONE SISTEMA o
ASL_GEST INFORMATICO -] B Annulla
ASI_PROG PROGETTAZIONE I |:| b
. Aggiorna
SISTEMA INFORMATIVO
ASL_SIT TERRITORIALE B |:| ) g
BALLAL BALLANTINI LAURA ] (D Informa
BALLAM BALLANTINI MANUELA I |:| ki 7]
BERTIG BERTI GABRIELE r ] ki Aiuto
BORTOLUZZI MASSIMO BORTOLUZZI [ |:| E’.‘I =
Report
BSC_AMAGR  ANAGRAFE I |:|
BSC_ELETT ELETTORALE ] ki -
Avwio E-Mail Sel.Tutti

Devono essere spuntati tutti le Direzioni cui comunicare I'atto (CDOC)
Dopo aver confermato la selezione, trasmette I'atto al responsabile dell’Albo Pretorio per

la pubblicazione. (tasto ).

Fase 6 — Albo Pretorio
Il responsabile dell’Albo Pretorio effettua:
e La pubblicazione con il tasto e selezionando la voce “pubblica oggi”.
e Appone poi all’atto informatico il visto di pubblicazione (scheda Parere, dopo aver
selezionato il file corretto)
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e La conversione in PDF lo firma digitalmente e stampa copia conforme per
I'affissione all’Albo Pretorio.
e Trascorso il periodo di pubblicazione I'atto termina l'iter.

A P090 - Testi/Note/Immagini documento 621967 AMMINISTRATORE -- Finestra d@

Testi/ Immagini Pareri m-
Pareri del documento: 354707/1 - Esci
Tipo  Id/Vers. Pubbl. Impronta chk Classe Firma Utente - Ruolo Commento EII:; Refrash
~ ! , @ n MES502-MESSI . +
ﬁ zs4z0/1 = NOTIFICATORI WISTO DI PUBBLICAZIONE ENMTE J:’ .
Nuowo All.
'S 1 MESS02-MESSI |
zzsaz0/0 [ ¥ NOTIFICATORI WISTO DI PUBBLICAZIONE ENTE POk
Visualizza
Agg./Mod.
Cancella
=
Stampa
7]
Mo 4y [DatiXEnte PDF PDF+FIR Firma Canc.Fir. | |Impronta Aiuto
Lid = Dettaglio | | Verif.Fr. Verif.Im. Download |
-

Atti contenenti dati sensibili

Di seguito vengono indicate le specifiche per la redazione di atti (determine e
provvedimenti dirigenziali) contenenti dati sensibili.

Scrivania proponente

registrazione atto (evitando di mettere nominativi nell'oggetto)
inserimento testo word con gli omissis

protezione del documento (tramite avvio)

awvio al dirigente/po

Scrivania dirigente/po

numerazione atto

merge

copia dell'atto in DM e modifica del testo omissis con il testo completo (questo file non
deve avere spuntato il flag pubblica)

conversione di entrambi i file (merge e copia del merge) in PDF

apposizione della firma digitale ad entrambi i PDF

Prosecuzione normale dell'iter agli step sequenti

N.B.gli atti protetti possono essere visualizzati solo dagli uffici partecipanti all'iter, una volta
pubblicati saranno visibili solo i testi con gli omissis dalla bacheca on line.
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Riproduzione cartacea dell’atto originale informatico

Essendo I'atto originale il documento informatico contenuto nella banca dati di Iride, la
stampa del docuento non produce un originale ma soltanto una riproduzione cartacea del
documento informatico.

La stampa dell’atto dovra essere effettuata esclusivamente da questa schermata con il

pulsante

2 P090 - Testi/Note/Immagini documento 388959 AMMINISTRATORE -- Finestra di dialogo pagina Web

Test /Inmmagini Parer
Tipe  Id/¥ Princ. Pubbl. I ta chk Classe Firma Pareri boone ” G to God.5ch a1
po ers. rinc. Pubbl. Impronta asse Firma Parerip oo ommen od.Schema Esci
SEMEL- K’
% SEGRETARIC
i 1ese3t/o [ r r - DIRETTORE Refresh
SEMERALE +_p
g tezssnn [ > HALAN-D —
a7 Insersci
- tezesoio [0 7 " pALAN-E- polE
' .-'»EI] 1eza77m T — WALAN-D- Visualizza
av
-3
Modifica
T
3 )
Stampa
L7
I 2 B DatiXEnte PDF Versione Firma Canc.Fir. | [Impronta Aluto
oJ = Dettaglio | | Yerif.Fr. verif.Im.
Copia
Inserimento wveloce: Ctrl-k=Immagini Ctrl-py=Mote Ctrl-t=Testi Ctrl-u=foglio di calcole Ctrl-e=file esistente -

Seguire le indicazioni per produrre in stampa la riproduzione cartacea del documento
originale informatico riportante questa dicitura:

Riproduzione cartacea del documento informatico sottoscritto digitalmente da COGNOME / NOMEai sensi
dell’'art.10 del DPR 445/2000, dell’art.20 del D.Igs. 82/2005 e successive modificazioni.
ID Identificativo Iride del Data
Provvedimento Tipo provvedimento n. Numero determina del Data provvedimento

Esecutiva dal Data esecutivita

Questa dicitura riporta gli estremi del sottoscrittore dell’atto.

Tutti gli elementi che compongono I’ atto, firmati digitalmente dai diversi soggetti (es. Atto,
Parere Rag. Capo, Nota di pubblicazione), devono essere stampati con questa procedura.

Per il rilascio a soggetti esterni richiamo I'art.23 del D.lgs 82/2005-Codice
del’amministrazione digitale :

art.23. Copie di atti e documenti informatici.

2-bis. Le copie su supporto cartaceo di documento informatico, anche sottoscritto con
firma elettronica qualificata o con firma digitale, sostituiscono ad ogni effetto di legge
l'originale da cui sono tratte se la loro conformita all’originale in tutte le sue componenti &
attestata da un pubblico ufficiale a cio autorizzato.

3. I documenti informatici contenenti copia o riproduzione di atti pubblici, scritture private e
documenti in genere, compresi gli atti e documenti amministrativi di ogni tipo, spediti o
rilasciati dai depositari pubblici autorizzati e dai pubblici ufficiali, hanno piena efficacia, ai
sensi degli articoli 2714 e 2715 del codice civile, se ad essi & apposta 0 associata, da
parte di colui che li spedisce o rilascia, una firma digitale o altra firma elettronica
qualificata.
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4. Le copie su supporto informatico di documenti originali non unici formati in origine su
supporto cartaceo o, comunque, non informatico sostituiscono, ad ogni effetto di legge, gl
originali da cui sono tratte se la loro conformita all’originale & assicurata dal responsabile
della conservazione mediante I'utilizzo della propria firma digitale e nel rispetto delle
regole tecniche di cui all'articolo 71.

5. Le copie su supporto informatico di documenti, originali unici, formati in origine su
supporto cartaceo o, comunque, non informatico sostituiscono, ad ogni effetto di legge, gli
originali da cui sono tratte se la loro conformita all’'originale & autenticata da un notaio o da
altro pubblico ufficiale a cio autorizzato, con dichiarazione allegata al documento
informatico e asseverata secondo le regole tecniche stabilite ai sensi dell’articolo 71.

6. La spedizione o il rilascio di copie di atti e documenti di cui al comma 3, esonera dalla
produzione e dalla esibizione dell’originale formato su supporto cartaceo quando richieste
ad ogni effetto di legge.
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Parametrizzazione browser Internet explorer

Affinche il browser Internet Explorer sia configurato correttamente per gestire “Iride”
occorre modificare le impostazioni come di seguito indicato:

Aprire Internet Explorer e poi alla voce di menu: "Strumenti" - "Opzioni internet ..." - "Siti
attendibili” - "Siti..." e

1) aggiungere il sito indicato nel’immagine sottostante

2) deselezionare la casella ‘Richiedi verifica server (https)’

m Opzioni Internet

o

Siti attendibili

Tutti i siti Web compresi nell'area utilizzeranno le relative

o E possibile aggiungere e rimuovere siti Web da questa area.
impostazioni di protezione.

Aggiungi il sito Web all'area:

lhttp:.f,fserver-S | [ Aggiungi ]

Siti \Web:

Rirmnuowvi

[ richiedi verifica server (https:) per tuttii siti dell'area

[ OK ] [ Annulla ]

[Livello personalizzato... ] [ Livello predefinito ]

[ 0K ][ Annulla ] Applica

Nel campo “Aggiungi il sito Web all’area” (vedi figura) inserire server-3

Quindi cliccare su “Aggiungi” e confermare con OK tutte le scelte.

Autore: Patrizio Geri 26 aprile 2010



COMUNE di PISA Direzione Comunicazione, Sportello al cittadino, Sistemi informativi pag.54 di 56

E’ inoltre necessario abilitare una serie di opzioni
riguardanti il livello di protezione del browser
accedendo alla voce di menu: "Strumenti" - "Opzioni
internet ..." - "Siti attendibili" - “Livello Personalizzato”
come di seqguito riportate.

Nella figura a lato sono state sottolineate in rosso le
opzioni di protezione che é importante controllare che
siano abilitate.

ACCESS0
) Accesso anonimo
) Accesso automatico con nome utente e password ©
{3 Accesso automatico solo nellarea Intranst
2 Richiedi nome utente & password
@ Controlli e plug-in Activex
Eseqgui conkrolli e plug-in Activesx
{2 Attiva
) Autarizzazione amministratore
O Chiedi conferma
O Disattiva
|W] Esegui script contralli Activer contrassegnati come sicu
£ Attiva
O Chiedi conferma
) Disattiva
@ Inizializza & esegui scripk controlli ActiveX non contrasse
& Attiva
) Chiedi conferma
) Disattiva
@ Scarica controlli Ackive con Firma elettronica
{2 Attiva
O Chiedi conferma
) Disattiva
[¥] Scarica contrall Activex senza Firma elettronica
@ Attiva
O Chiedi conferma
O Disattiva
@ Download
@ Dowvenload dei caratkeri
= Attiva
) Chiedi conferma
) Disattiva
@ Dovenload dei File
= Atkiva
O Disattiva
Esescuziones scripk
Zonsenti operazioni di copia tramite script
@ Attiva
) Chiedi conferma
) Disattiva
Esecuzione scripk atkivo
& Attiva
O Chiedi conferma
O Disattiva
Esecuzione scripk delle applet Java
£ Attiva
O Chiedi conferma
) Disattiva
@ Microsoft WM
Autorizzazioni Java
) Disattiva Java
O Personalizzate
) Protezione alta
) Protezione bassa
& Protezions media
@ Warie
@ accesso all'origine dati a livello di dominio
@ Attiva
O Chiedi conferma
O Disattiva
&1 Autorizzazioni al canale del software
O Protezione alta
) Protezione bassa
) Protezione media
@ Avwio di programmi e File in un IFRAME
O Atkiva
& Chiedi conferma
) Disattiva
@ Zonsenti AGEIORMAMENTD METADATI
@ Attiva
) Disattiva
&1 Esplora sottoframe in domini diversi
& Attiva
O Chiedi conferma
O Disattiva
@ Installazione oggetti del deskbop
) Atkiva
2 Chiedi conferma
) Disattiva
&1 Irvia dati moduls non crittografati
& Attiva
) Chiedi conferma
O Disattiva
@ MNon richiedere la selezione del certificato client guand
& Attiva
) Disattiva
@ Persistenza dati utente
@ Attiva
O Disattiva
&] Trascina o Copia e Incolla file
& Attiva
O Chiedi conferma
) Disattiva
&] visualizza contenuto misto
O Attiva
& Chiedi conferma
O Disattiva

4 | 3

€ Auterticazions utents ﬂ
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FIRMA DIGITALE

I documento informatico sottoscritto con firma elettronica qualificata o con firma digitale si
presume riconducibile al titolare del dispositivo di firma e soddisfa comunque il requisito
della forma scritta.

Controllo validita del certificato

Lanciare il programma sul desktopmgﬁmk
Rispondere “SI” alla richiesta di aggiornamento del software dopo aver tolto la smart card
dal lettore.

Al termine dell’aggiornamento aprire I'applicativo e si presenta la seguente finestra:

& Dike Util (=(E3]
Impostazioni  Strumenti  Aiuto
| - Scelkalettore € Yerifica SmartCard |1l Mostra Certificati [ Rinnove Certificati &, Cambio PIN & Sblocco PIN <L, Attivazione SmartCard | © €3 Esci
|'\~\eriFica il supporto della Smart Card di firma utilizzata| ~
v
< b4
Verifica il supporto della Smart Card di Firmna wtilizzata

Cliccare su “Mostra Certificati” e si apre la seguente finestra:

Lettura Certificati E|

GREPRZSIT31G395H, 1 20407000007 7275 MO [FRkwFH4 O gReGHy DgIgkiwhs=

TR
11111

Patrizio Geri

iiijij @

Ad alcuni puo risultare un solo certificato, quello di firma ha la coccarda rossa.
E’ questo che serve per la firma digitale e quindi da verificare nella validita.

Facendo doppio clic sul certificato con la coccarda rossa si apre la seguente finestra che,
oltre ai dati del rilascio, presenta la validita del certificato di firma.

Autore: Patrizio Geri 26 aprile 2010




COMUNE di PISA Direzione Comunicazione, Sportello al cittadino, Sistemi informativi

pag.56 di 56

Certificato

@enerale |Dettagli Percorso certificazione

=1 Informazioni sul certificato

Scopo certificato:

*1.3.76.14.1.1.12.7
+_riteri di applicazione

* Per ulkeriori dettagli consulkare la dichiarazione del'Autarita di cerkif

Rilasciato a: Patrizio Geri

Rilasciato da InfoCamere Firma Qualificata

valido dal 13062007 al 13j06/2010

| Installa certificata, . | [ Dichiarazione emitkente ]

Rinnovo del certificato

IMPORTANTE
Il innovo deve essere effettuato on line prima della scadenza, NON DOPO!

Il innovo deve essere effettuato tramite lo stesso programma applicativo DikeUtil

cliccando su “Rinnovo Certificati”
Si apre la seguente finestra:

¥ Rinnovo Certificati InfoCert

Benwvenuti
‘ InfoCert '
nella procedura di Rinnowo dei Cerkificati di Firma digitale.
E n ‘tE La procedura vi guidera, passo dopo passo, in kutke le Fasi del
Fimnoso,

Certificatore

Per ulteriori informazioni scrivic a: Firma. digikale@infocert. it

Per continuare cliccare su "Awvanki”

| o avar | [ 3¢ annulla |

Cliccare su avanti e seguire le indicazioni in tutte le fasi del rinnovo.
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