ALLEGATO 8
MANUALE OPERATIVO DEL SOFTWARE DI GESTIONE PROTOCOLLO

[l manuale operativo per la gestione del protocollo informatico € reperibile dagli utenti abilitati
al servizio direttamente dall’applicativo, dalla seguente voce di menu:

6. Sistema

5.  Manuale Operativo
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Registro Giornaliero di Protocollo
(produzione e trasmissione in conservazione)

Gestione del Sistema di
Conservazione Digitale dei Documenti
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1. Registro Giornaliero di Protocollo

1.1 Premessa

Gia dal DPR 428/1998, confermato e sancito dal DPCM 31/10/2000 e quindi dal testo Unico in
materia di documentazione automatica DPR 445/2000, il Registro di Protocollo Informatico fu reso
obbligatorio.

Le disposizioni del 2000 indicarono I'obbligo di produrre il registro in formato digitale, tant’@ che fu
obbligatoria la propria archiviazione su supporti informatici non riscrivibili (art. 7 ¢c. 5 DPCM
31/10/2000).

Il piu recente DPCM 03/12/2013, che fa cessare di efficacia il DPCM del 2000, inserisce una novita
sostanziale mai regolamentata prima d’ora; indica I'obbligatorieta - pena la mancanza dei requisiti
minimi di sicurezza del sistema di protocollo informatico — di provvedere al trasferimento del registro
di protocollo giornaliero al sistema di conservazione entro e non oltre la giornata lavorativa
successiva (sempre art 7 ¢.5 questa volta del DPCM 31/12/2013).

Per realizzare e favorire cio, il software SICI di Gestione Protocollo mette a disposizione due
funzionalita distinte - con relative varianti discrezionali - che meglio si addicono all’organizzazione
informatica e gestionale che ciascun Ente vorra attuare

Tra le varianti — seppur la norma non lo prevede — vi & la possibilita di scegliere se firmare
digitalmente i documenti elettronici dei registri.

1.2 Predisposizione di base

Sono previste due modalita di produzione del registro di protocollo giornaliero: una manuale e una
automatizzabile.

In ambito discrezionale vi € la possibilita di sceglierne il formato del documento elettronico tra PDF e
XML nonché se apporvi la firma digitale del responsabile (quest’ultima possibilita solo nel caso di
produzione manuale del registro).

La parametrizzazione di queste varianti &€ gestita nella funzione a menu Sistema/Parametri del
software Protocollo, nella pagina [Stampe]:

Registro Giornaliero

Formato Registro ® pPOF O ¥ML
Firma Digitale Registroe  © 5i @ No
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Inoltre, se si scegliesse di richiedere la produzione del registro in via automatica & necessario
spuntare I'apposita voce nella pagina [Documenti]:

Operazioni Pianificate

[] crea Registro Giornaliero (data-1)
[7] Scarica Posta Elettronica Certificata
[7] Scarica Indice IPA {una-tantum)

1.3 Produzione del registro giornaliero

1.3.1 Produzione manuale da parte dell’operatore

La produzione del registro avviene selezionando da menu la funzione “Stampe/Registro Protocollo
Giornaliero/Produci Registro”.

La maschera presentera la data del giorno in corso ma sara possibile variarla (per esempio per
produrre il registro del giorno precedente):

3 REGISTRO PROTOCOLLO GIORN... | = || @ | 5= |

PRODUZIONE REGISTRO

Del 24.09.2015

F1i0

Confermando con salva] j| documento verra prodotto e un successivo messaggio di notifica
confermera 'avvenuta operazione.

Registro giornaliero ﬁ

I " -'-I Elaborazione terminata correttamente,

AT, E' stato creato il file REG_GION2015420150330.PDF
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Variante con firma digitale

Qualora si fosse richiesta I'apposizione della firma digitale, verra presentata I'apposita
videata che permettera di concludere direttamente 'operazione:

& Apposizione di Firma digitale 28
DIMOSTRATIVO |5

Nr. Prot. Mittente o Destinatario Oggetto Categ,
Data Reg.
Tipo Indirizo Classe
113:1:: ';;il?lemn Localit Utficio Fascicolo
0000004 |STUDIOK SRL INVIO BOZZA MANUALE DI GESTIONE 1
02.10.2015 VAI GANDHI Z4/A 4

ARRIVO REGGIO EMILIA

4 [ I gres

ieta [ Dettadli
Generale Parametro Valore -
Contenuto: :E
Tipo documento: Documente POF, PDF cifrato L
t Dirnensioni: 89,8 KB (91951 bytes)
Eﬁlrm-mm SLiAL ek ___ZEc) EADA AR EROE 0 4h BATA A0 Ak ER BEIL L DA BN oS ! =

| Smartcard non rilevata!

g Firma l Atte_staziune_‘“[ ﬂ ;nn_u.lia l_l @ Dpziuniul | @ Hu»stra_ Firme-

Nota bene: la produzione del registro fa si che il corrispondente documento elettronico venga
archiviato nel sistema documentale del protocollo e predisposto al proprio successivo
versamento in conservazione.

1.3.2 Produzione automatizzata (utilizzabile solo in presenza di un Server di rete)

Per poter generare automaticamente il Registro giornaliero, senza quindi dover operare
manualmente da menu, € necessario aver impostato entrambe le seguente operazioni:
a) abilitare nei “Parametri” del Protocollo la Creazione del registro in forma di “Operazione
pianificata” (vedi paragrafo “Predisposizione di base”)
b) impostare sul Server una “Operazione Pianificata” debitamente programmata per la ripetizione
giornaliera dell’apposita attivita.
Questa impostazione sistemistica rimane in capo al comparto tecnico di Studio K.
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La produzione automatica del Registro non prevede I'apposizione di una firma digitale sullo stesso.

Nota bene: la produzione del registro fa si che il corrispondente documento elettronico venga
archiviato nel sistema documentale del protocollo e predisposto al proprio successivo
versamento in conservazione.

1.4 Altre funzionalita

Verifica automatica esistenza reqistri giornalieri

In ingresso al software di Gestione Protocollo, il programma effettua un controllo di coerenza,
relativamente all’esistenza dei Registri Giornalieri fino a quel momento prodotti.

Qualora venisse rilevata I'assenza di uno o piu registri, verra presentato un messaggio di
promemoria:

Attenzione E3

I.""_' 1 DEVOMNOC ESSERE CREATI UMO O PIU' REGISTRI GIORMNALIERI RELATIVI
‘S’ ALLE GIORNATE PRECEDENTI ALLA DATA ODIERNA (07.10.2015)

WYuei visualizzare la maschera di Gestione dei Registri 7

Da qui sara possibile accedere direttamente all’elencazione dei Registri (funzionalita per altro attivabile dal menu
“Stampe/Registro giornaliero di protocollo/Elenco registri”):
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4~ GESTIONE REGISTRI GIORNALIERI =R
Codice | Data Reqg. Mome File Registro Data e Ora Creazione | Primo e Ulimo Mumero Stato Conservazione
05.10.2015 it REGISTRO MANCANTE (clicca qui)i [2]
2 02102015 | 20151002.PDF 03.10.2015 19:38:20 5 5 Z|
30.03.2015 | 20150330.PDF 03.10.2015 19:10:27 1 4
+
¥
Data PREMERE IL BOTTONE PER AIUTO SULLA GESTIOME DEL REGISTRO

Cliccando su una riga relativa ad un registro mancante (evidenziata in rosso), il programma chiedera
conferma se effettuare la creazione del registro relativo a quella data; a seguire chiedera se
procedere allimmediato invio in conservazione (funzione attualmente disponibile solo con
conservatore Aruba).

La produzione e la conseguente messa in conservazione del registro verra cosi effettuata in modo
semplice e intuitivo.

Verifica e stampa registro

Nel menu “Stampe/Registro Protocollo Giornaliero” sono presenti due distinti funzioni che consentono
rispettivamente Verificare e Stampare i registri.

La funzione di verifica controlla che il documento elettronico del registro non sia stato modificato nel
tempo.

Elenco Registri

Sempre nel menu “Stampe/Registro Protocollo Giornaliero” & disponibile la funzione che permette di
elencare e gestire tutti i registri fin a quel momento prodotti.
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Una prima elencazione riportera gli estremi dei documenti:

4+ ELENCO REGISTRI GIORNALIERT

E=3 Bl b

Primo e Ultimo numero

Stato Conservazione

Codice Data e Ora Creazione | Data e Nome del file del Reqgistro
2 03.10.2015 19:38:20 02.10.2015 20151002.PDF 5 5
1 03.10.2015 19:10:27 | 30.03.2015 20150330.PDF 1 4

da cui, selezionando un singolo rigo di registro, si disporra della maschera di gestione:

TABELLA REGISTRI GIORNALIERI / Interroga =] = | =
— Dati Creazione -
Codice Registro IE’ Data Registro 02,10.2015 "%
Data di Creazione Orario di Creazione |19:38:20 Ope;c-ri
— Dati Registro
Mome File 20151002.POF Frimo Mumero 5 [ verifica ]
Impronta 3EC1EA241BES9BT04AD4F4A6AGFBEF1IE11 | Ultimo Numero 3 [ Mostra ]
— Dati Conservazione
Id Documento Applicazione Versione
3| [pro | | 1] e
Stato conservaz. I:l | |
— Dati Eventuale Protocollazione
Anno MNumero Data
| Ol 0 l:l Mostra Protocollo Protocolla
In questa videata sara quindi possibile:
Dperatori . . . .. . .
° il visualizzare gli estremi di produzione del registro
° verificare l'integrita del registro
° visualizzare il registro
GDOC
° verificare nel gestore documentale lo stato del documento elettronico (ad uso esclusivo dei

tecnici d’assistenza SK)

Mostra Protocollo

‘ Protocolla

eventualmente protocollare il registro
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2. Gestione del Sistema di Conservazione Digitale dei Documenti

2.1 Configurazione

La configurazione della componente documentale di SICI, applicazione GDOC, rimane a cura del
comparto tecnico di SK.
Detta configurazione ha come obiettivi:

o la definizione della parametrizzazione piu tecnologica, atta a garantire l'integrazione tra la
stessa applicazione documentale GDOC con la piattaforma di Conservazione digitale dei
documenti, gestita direttamente dal conservatore scelto;

o la definizione di alcune varianti che permettono di specificare quali tipologie documentali, tra
tutte quelle gestire da SICI, devono essere versate in conservazione.

Questa definizione potra essere eventualmente concordata con il singolo cliente.

2.2 Esecuzione dei versamenti

L’esecuzione dei versamenti dei documenti digitali verso la piattaforma di conservazione potra
avvenire in due distinti modalita:
o manualmente a cura dell’'operatore
o automaticamente a seguito di opportuna configurazione del Server di rete; anche questa
attivita potra essere svolta a seguito di opportuna impostazione sistemistica sulla componente
Server del sistema informativo; tale impostazione sara realizzata dal comparto tecnico di SK
avvalendosi della collaborazione del responsabile del sistema informativo del’Ente che dovra
mettere a disposizione la connessione nonché le credenziali di accesso al server stesso. In
mancanza dell’accesso al server da parte del personale di SK, NON sara possibile pianificare
I'attivita e 'Ente dovra procedere con il versamento manuale.

2.2.1 Versamento manuale

Qualora non si disponga di un server di rete o quando non si € messo in condizione di operare ai
tecnici di SK sullo stesso server, il versamento in conservazione dei documenti potra essere eseguito
solamente da apposita icona posta sul desktop della postazione di protocollo (o differente postazione
concordata con il cliente).

‘_I"r-l-‘-\._
g
kd o |

Versamento in

Una icona simile a questa wmevezone , magari con descrizione leggermente differente (es.
“SICI_conservazione”) ma sempre riconducibile all’attivita di conservazione, & resa disponibile sul
desktop del PC di lavoro.

S
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La semplice propria esecuzione manuale da parte delloperatore, realizza il versamento in
conservazione dei documenti presenti nell’applicazione documentale SICI GDOC di SK e non ancora
gia trasmessi.

Il richiamo di questa funzione eseguira, senza ulteriore iterazione e/o conferma, I'attivita.

Si precisa che anche in presenza di un server con pianificazione automatica di versamento, sara
disponibile la stessa icona di versamento appena illustrata sul desktop del server. L’esecuzione
manuale dei versamenti potra avvenire, al bisogno, indipendentemente dall’attivita pianificata in
forma automatica.

2.2.2 Versamento automatizzato (attuabile solo in presenza di un Server di rete)

Per poter versare in conservazione in modo automatico i documenti presenti in GDOC, senza quindi
dover operare manualmente, € necessario aver gia eseguito entrambe le seguente operazioni:
a) parametrizzato GDOC in modo adeguato e coerente;
b) impostato sul Server una “Operazione Pianificata” debitamente programmata per la ripetizione
giornaliera dell’apposita attivita.

Queste impostazioni, come gia scritto, rimangono in capo al comparto tecnico di Studio K.
L’'impostazione della “Operazione Pianificata” sul Server di rete sara realizzata avvalendosi della
collaborazione del responsabile del sistema informativo del’Ente che dovra mettere a disposizione la
connessione nonché le credenziali di accesso al server stesso. In mancanza dell’accesso al server
da parte del personale di SK, NON sara possibile pianificare I'attivita e 'Ente dovra procedere con |l
versamento manuale.

Una volta configurato il sistema, la realizzazione del versamento dei documenti verra eseguita
automaticamente, tipicamente con cadenza giornaliera eseguita in fasce orarie notturne; fanno
eccezione eventuali differenti configurazioni concordate con il singolo cliente.
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2.3 Verifica di buon funzionamento

La verifica di buon funzionamento del sistema di versamento dei documenti verso la piattaforma di
conservazione €& un’attivita che rimane in capo al “Responsabile della conservazione” nominato
dall’Ente.

E’ compito e responsabilita dello stesso “Responsabile della conservazione” vigilare sulla corretta
esecuzione delle attivita di versamento nel tempo.

Al “Responsabile della conservazione” verranno notificate da parte del “Conservatore”, attraverso la
casella di posta elettronica (casella dichiarata dal “Responsabile” stesso all’atto della richiesta del
servizio), i risultati della presa in carica dei Pacchetti di versamento.

Il “Responsabile” ricevera quindi con cadenza corrispondente alla frequenza di versamento, una o piu
mail da parte del “Conservatore” con cui vengono comunicati gli esiti di elaborazione.

Inoltre per favorire il compito del “Responsabile della conservazione”, SK ha realizzato all’interno
dell'applicazione documentale GDOC alcune funzionalita appositamente predisposte per la verifica
dello stato, sia dei pacchetti di versamento che dei singoli documenti elettronici.

2.3.1 Pannello di GDOC

Attivare il pacchetto GDOC e accedervi con le credenziali:
Utente: 1
Password: sk_ws (o differente propria password se personalizzata)

Attraverso la funzione a menu “Conservazione/Pannello Elaborazioni” si potra eseguire lo strumento
di verifica e controllo degli stati di conservazione dei Pacchetti versati o in corso di versamento.

Gia a primo colpo d’occhio, 'utilizzo di pallini colorati richiamano allo stato di elaborazione sul singolo
Pacchetto/Lotto:

# Werkficm Decumerdale - S1CL L i
LWeFlow  JComevamone  jlccemens 4 Tabelle  §Setema

L) 4 Utmrte: | Ertes00] 7
b A . 2509703 i
1 Pacehet

> i oW W - Elion Moy

[re

m.m
isle

&

- | o f

B

000000000000 00000080KgS

£
¥

iy
%

i
B

2R

™ 4 % | EwocaPow Tew
Sccessvo | | Fembsn o

Dalla Data: 1| Alin Data: =

] Flecord T8/ Fieceed linksh et | A
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Cliccando sul singolo rigo si potra esplodere il relativo contenuto. Gia sul rigo del pacchetto/lotto si
potra visualizzare lo storico di elaborazione (bottone [Log] sulla destra)

|5 Pacchetti T _ =
Pacchetti dal nr. 375 al nr. 3 DI06LOTH/ Vara
I3 Pacchett Stata |5 | [Errore nelfinvio del pacchetto 1d lotto:| B = %
=] O 375-ARAMMI [| | woc | e
Utente leoocs | t @
Operatore  [INVIO IN CONSERVAZIONE iy
Dettaglio ANGELO CECERE -

Errore durante invio IPDV

= Ver,
o [ e
= | (I8
B @ 374-ARFTPA [| Lo = L
...&(1)\Tl" l N
Ryl — ==
« & 1) m [ L mmmm h
X o[ [ l
Mostra
£ o --i_ﬂ._
......... O 372-ARFTPA [| | I
0 T2 | tiostrs
......... O 370-ARFTPA 7
il ' -

Cliccando sul singolo documento del pacchetto e quindi sul bottone [Log doc.] si potra visualizzare lo
stato dello stesso:

Dl LISTORICOLOG  Verin [E=EmES E
Pacchettidal n. 375alnr.345-T¢ T =
Pacchet 25.09,2015 a Stato |Errore durante lnoltro al conservatore |
= O 375-ARAMMI [c-25( ?2%:08.2015 1 Pazzadi:
i - & (1) DOCFRI e
(-2) 201500| |- - Utente :GDOCS ‘
& 001l [ Operatore I;HULTRDACONSERVATURE ] i
(2) 201508 | . . i Dettaglo rore nella copia del documento - Chiave : 001_375_2_24696_PRO_1 - Chiave : - ——
(=2) 201508 e 001_375_2_246% _PRO_1 ..
(-2) 201509 [. . | ver. Parch.
) (-2) zois08| [ . S
; (-2) 201500 [ | [ q;!
(1) 2015003 | . T [ e
(£} @ 374-ARFTPA [c-25. i
[ O 373-ARAMMI [c-17 .
0O 372-ARFTPA [c-17. = =
.......... O 37T1-ARFTPA [c-17. ‘: ‘ e
O 370-ARFTPA [c-174 — ‘ Bl
O 389-ARFTPA [c-17
.......... O 368-ARFTPA [c-17 f‘)@
O 3B7-ARFTPA [c-17.0 . Mostra
.......... O 366-ARFTPA [c-17.0 == : + .
O 365-ARFTAT [c-170 |- - L 3 i
O 364-ARFTAT [c-17.09Z0T5- TTA8T5] [T- 17092075 - 123416 Dati Dett.
.......... O 363-ARFTAT [c-17.09.2015-11:44:14] [i-17.09.2015-12:34:13] 7
O 362-ARFTAT [c-17.09.2015-11:44:14] [i-17.09.2015-12:34:09] -
......... O 361-ARAMMI [c-1509.2015-14:57:55] [i-17.09.2015-12:34:05] SRR
O 380-ARAMMI [c-1509.2015- 14:57:55] W
.......... O 359-ARAMMI [c-15.09.2015-14:57:53] [i-17.09.2015-12:34:02] s
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L’utilizzo dei colori nell’identificazione dello stato del pacchetto/lotto aiutera ad identificare I'eventuale
presenza di criticita; qui sotto la legenda dei colori:

I::I Lotto/Pacchetto di Versamento creato
I::I Lotto/PdV inviato in conservazione
ﬂ Lotto/PdV conservato

ﬂ Errore

Il “Responsabile della conservazione” rilevata una situazione d’errore, o perché ha ricevuto una mail
dal “Conservatore” che evidenzia la presenza di problemi oppure perché ha lui stesso verificato errori

nei pacchetti (pallino rosso ﬂ) contattera il servizio di assistenza di Studio K che assieme al
“‘Responsabile” si fara carico della verifica e della risoluzione del problema.
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2.3.2 Ambiente Docfly

Il “Responsabile della conservazione” potra inoltre accedere al pannello Web della conservazione,
per verificarne il contenuto.

Per far cido e sufficiente accreditarsi alla pagina “www.docfly.it” con le credenziali rilasciate dal
“Conservatore” e gia trasmesse al “Responsabile della conservazione” a mezzo mail.

Da qui si puo rilevare quanto gia conservato:

o 3 i

# Cambia password Claksi decurmentall UIETItAINIOCHE

Q Ricerca in tutti gh archivi
lassi documentali  Stats -
== = am # Vil
MARUBA - CROLP

Cliccando nella colonna “Ragione sociale” sul nome dell’ente (nell’esempio sopra “STUDIO K S.r.l.”)
si accede all’elencazione dei pacchetti presenti in archivio:
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