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1 OBIETTIVO E SCOPE

L'obiettivo del documento e quello di fornire all’'utente tutti gli strumenti necessari per utilizzare le
funzionalita sviluppate all’interno del sistema di Protocollazione. Il manuale descrive quindi processo,
elementi e principali azioni da eseguire a sistema per gestire le attivita che rientrano nei processi oggetto di

questo documento.

2 INTRODUZIONE

Il processo di Protocollazione si compone di tre modalita principali:

e Protocollazione Manuale
e Protocollazione Semi-Automatica

e Protocollazione Automatica

Inoltre, solo per gli utenti Super User, sara possibile compiere due ulteriori tipologie di azioni:

¢ Annullamento del Protocollo

e Modifica del Protocollo

Il sistema di protocollazione non consente I'inoltro delle PEC in entrata alle varie funzioni a cui esse sono
destinate, tale gestione va effettuata direttamente da ARUBA;

Il sistema di protocollazione non consente di rispondere in cronologia ad una precedente PEC gestita, sia che
essa sia in entrate o che sia in uscita;

3 PROTOCOLLAZIONE

Di seguito viene introdotto il sistema con un overview della visualizzazione e della navigazione della

piattaforma.

3.1 Accesso al sistema

Per accedere al modulo dedicato alla gestione della Protocollazione, I'utente pud collegarsi con le sue
credenziali aziendali (nome.cognome@safety21.it) e aprire la sezione dedicata ai Protocolli dall’interfaccia

presente a sistema:
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App

Power Pages Management

Configura e gestisci le piattaforme
online per comunicare e collaborare

Project

Gestisci i progetti dalla creazione
alla consegna.

Project Operations

Esperienza combinata completa per
la gestione dei progetti.

Project Operations Team ...

Accesso di Team Member a Project

Operations.

Dyr 5 2 Dynamics 365
Bl UNIFIED INTERFACE | UNIFIED INTERFACE UNIFIED INTERFACE | UNIFIED INTERFACE |

~

S21 - Delivery & Assisten... S21 - Gestione Portale Fo... S21 - Protocollazione

S21 - Pianificazione Oper...

Gestione Portale Fornitori

finito per safety21

UNIFIED INTERFACE

UNIFIED INTERFACE

3.2 Navigazione all’interno di Protocollazione

e Diseguito la vista di default con tutti i protocolli creati ed attivi. Le colonne visualizzate sono dei

riferimenti per ogni protocollo:

S21 - Protocollazione

SANDBOX Nuovoaspetto @D © @

B8 visualizzazione const..  [&] Mostra grafico - Nuovo Elimina ~ (O Aggiorna & Condividi v

i Protocolli - IH Modifica colonne Y Modifica filtri ‘ A Filtra per parola chiave

] Num.. lv Statov Data creazi... ¥  Oggetto v Mittente v Destina... ¥ Inentrata¥  Autore v Status Evasio...

] 0035/24 Attivo 13/09/2024 1... No @ Notifica ...

] 0034/24 Attivo 06/09/2024 1.. test senza... No @ notifica ..

] 0033/24 Attivo 06/09/2024 1... Test 06/09 salvatore.l... test@test.it No @ Notifica ... Evaso

] 0032/24 Attivo 04/09/2024 1... TEST NO... GAretest... Notifica@... No @ CRM GA... Evaso

] 0031/24 Attivo 04/09/2024 0... test test@digi... test@safe... No @ Notifica ... Evaso
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4 PROTOCOLLAZIONE MANUALE

4.1 Creazione nuovo Protocollo

Per creare un nuovo protocollo manualmente € necessario seguire i seguenti passaggi:
e C(liccare sul tasto ‘Nuovo’ nella barra in alto:

& Mostra grafico
Protocolli attivi

) Numero ...

0007/23

0006/23

0004/23

0003/23

0002/23

0001/23

v

-+ Nuovo

m

Elimina | ~ (O Aggiorna

Nuovo

Stato v

Attivo

Attivo

Attivo

Attivo

Attivo

Attivo

Consente di creare un nuovo record Protocolli.

Data creazione v

05/09/2023 11:15

05/09/2023 11:12

04/09/2023 12:29

04/09/2023 12:28

04/09/2023 09:54

04/09/2023 09:53

Oggetto v

Prova allegati

Prova

POSTA CERTI...

POSTA CERTI...

POSTA CERTI...

POSTA CERTI...

] Visualizza questa visua...

Mittente v

Per conto di: ...

Per conto di: ...

"Per conto di....

"Per conto di....

"Per conto di....

"Per conto di:...

% Invia link tramite mess... | v 2 Flusso v
T3 Modifica colonne Y Modifica filtri ‘ Filtra per parola chiave
Destinatario v In entrata ¥ Autore ¥ Note v
giulia.capatti... No @ Notifica Safe..
giulia.capatti... Si @ Notifica Safe..
piero.disario... Si @ Notifica Safe..
piero.disario... Si @ Notifica Safe..
piero.disario... Si @ Notifica Safe..
piero.disario... Si @ Notifica Safe

e Siaprira una nuova pagina nella quale inserire le informazioni necessarie al completamento del

protocollo:

¢ o B sava

]

& Salva e chiudi

Nuovo elemento Protocolli

Generale

Riepilogo

Numero Protocollo

Data creazione

Casella PEC

Oggetto

Mittente

Destinatario

Classificazione

Protocollo Gestito

In entrata

Note

Autore

Status Evasione

Stato Invio Pec

o3

No

= Nuovo

G InviaPEC €3 Invia Mail Ordinaria

3 RichiediInvio aGS ¥ Flusso ™

Messaggio

Documenti

5|Page



e Per attivare il processo occorre inserire nel campo “Casella PEC” il valore generico @Default,

bastera cliccare sulla lente del campo da riempire e comparira I'’elenco completo delle PEC tra cui

selezionarla. L'utente potra selezionare in alternativa anche uno degli altri indirizzi solo se
abilitato all’utilizzo di quella specifica PEC di area.

Nuovo elemento Protocolli

Generale

Riepilogo

Messaggle

Documenti

guanto sono abbinati alla mail selezionata:

Nuovo elemento Protocolli - nen saivato

Generale

Riepilogo

& Numero Protocollo

£ Data creazione

Messaggio

| i}

Casella PEC noemi.colozza@servicenet21.it

A Societa Safety21

A Area Safety 21 - Amministrazione

Oggetto
Mittente
Destinatario

In entrata o si

Note

& Autore

Documenti

Una volta selezionata la mail, avverra in automatico il popolamento dei campi di societa e area, in
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e |'utente compila manualmente i seguenti campi:

o Oggetto: Oggetto della PEC;

o Destinatario: Destinatario della e-mail PEC;

o Classificazione, identificare la tipologia di utilizzo del Protocollo
e Manuale — Utilizzo di protocollo per utilizzo interno senza la necessita di invio
¢ Invio e-mail - Utilizzo di protocollo per invio con mail profilo personale
e Invio PEC di Area - Utilizzo di protocollo per invio con PEC di Area
e Invio PEC Istituzionale - Utilizzo di protocollo per invio con PEC Istituzionale

Nuovo elemento Protocolli - nan salvate

Generale

Riepiloga Messaggio

8 Numero Protocollo

8 Data creazione

Casella PEC =) @servicenet2 1it
& Societs Safety21
& Area K safety 21 - Amministrazione
Documenti
Oggetta Test Manuale
—
Mittente ‘comunedimilano@pec.it
—
Destinatario @servicenet21.it
—
In entrata o Si
— L\e
Note urgente
—
A Autore

e Nel box, nella sezione destra ‘Messaggio’ I'utente inserira il messaggio di testo all’interno della mail PEC

che si vuole protocollare:

Nuovo elemento Protocolli - 1o salvate

Generale
Riepilogo > Messaggio
B Numero Protocolle. * - Test Manuale
8 Data creazione )

= @pec.it
B societa Safety21
& Area & safety21 - Ingegneria

Documenti
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pec.it
Destinatario @servicenet21.it
In entrata [ o
B

Note urgente
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e Unavolta inserite tutte le informazioni, 'utente procede a salvare il protocollo cliccando sul pulsante

‘Salva’:
& o Salva g8 Salvaechiudi - Nuof 2 Flusso
Nuovd elemg n salvato
Generafe
Riepilogo Messaggio
& Numero Protocollo * . Test Manuale
A Data creazione &=
Casella PEC =] @servicenet21 it
8 Societs B3 safety21
A Area Safety 21 - Amministrazione
Documenti
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pecit
Destinatario @servicenet21.it
In entrata [ o]
Note urgente
& Autore

e Dopo il salvataggio, vengono popolati in automatico i seguenti campi:
o Numero protocollo: Numero protocollo composto da 4 cifre iniziali che saranno sequenziali
(0001), il simbolo ‘/’ e per ultimo le ultime due cifre dell’anno di protocollazione, in questo caso
23;
o Data creazione: Data e orario di creazione del protocollo;

o Autore: I'autore che ha creato il protocollo.

0063/23 - saivataggio completar

Protacolli

Generale Elementi correlati

Riepiloga Messaggio
£ Numero Protocolio 0063/23 Test Manuale
£ Data creazione 02/10/2023 B o1s3s

Casella PEC @pecit
) Societa B3 safery21
o =
& Area Safety21 - Ingegneria

Document]
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pecit Allegati -+ Nuovo T Carica
Destinatario @servicenet21it Nome ~ Percorso 1 ¥ Modificato ¥ Autore mod
n entrata [ oH

Nessun dato disponibile

Note urgente

I & Autore @ Notifica safety21 (Offine) I @
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e Dopo il salvataggio, I'utente puo procedere ad allegare uno o pit documenti (fino a 50 MB) che
sara/saranno visibili nella sezione dedicata cliccando su ‘Carica’:
0063/23 - salvatagaio completato

Pratocalli

Generale  Elementi correlati

Riepilogo Messaggio
& Numero Protocollo. * 0063/23 Test Manuale
£ Data creazione 02/10/2023 B 1535
Casella PEC @pecit
£ Societa B safety21
A Area & safety21 - Ingegneria
Documenti
Oggetto Test Manuale —
Mittente comunedimilano@pec.it Allegati = ovo l© T Carica :
ca
Destinatario @servicenet21 it Nome ¥ Percorso 1+ TioMficat) ~
Carica un documents esistanty
In entrata [ o
Nessun dato disponibile
Note urgente
& Autore ° Notifica Safety21

e Una volta cliccato su ‘Carica’, si aprira il pop-up che permette di selezionare il file che si desidera

allegare insieme al protocollo:

Carica documenti

Caricamenta file [Scegiifile | Nessun file selezionato

Il limite di caricamentc massimo in Dynamics 365 € di 50,00 MB. File di dimensioni
maggiofi possonc essere caricat direttamente in SharePoint.

Sovrascrivi file

esistenti

si
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NOTA:

o Per caricare i documenti dal pop-up vi & un limite di 50 MB. Oltre i 50 MB & necessario caricare i
documenti da Sharepoint.
o L'utente deve prima compilare il protocollo e salvarlo. Una volta salvato puo rientrare nel

dettaglio e allegare il documento.

e Una volta cliccato ‘OK’, il documento sara caricato e reso disponibile nella tabella ‘Documenti’ in basso

a destra:

0063/23 - salvataggio co

Protocolli

Generale Elementi correlati

Riepllogo Messaggio
& Numero Protocolle. * 0063/23 Test Manuale
£ Data creazione 02/10/2023 E 1535
Casella PEC & @pecit
B Societa safety21
& Area Safety21 - Ingegneria
Documenti
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pec it Allegati + Nuovo ™ T Carica
Destinatario BsericenstzLit () Nomev Percorso 1 Modificato + Autore mog
O i Test Manuale.docx 0063-23_78B29CTC2861E..  02/10/2023 15:39 Notifica Safi
it @ :> . 78826C7C28612 /2023
Note urgente
L
8 Autore @ wotifica Safety21 (Offine)

e Se necessario, I'utente puo anche eliminare il documento caricato, selezionando il documento e

cliccando ‘Elimina’:

0063/23 - sawvataggio co

Pratocolli

Generale Elementi correlati

Riepilogo Messaggio
& Numero Protocollo * 0063/23 Test Manuale
8 Data creazione 02/10/2023 B 1s3s
Casella PEC =] @pecit
8 Societa Safety21
O Area Safety21 - Ingegneria
Documenti
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pec.it Allegati : X Elimina
m
Destinatario @senvicene21t @ nome~ Percorso | ~ ‘ ¥
€ 1on pus essere annulat
n entrata @ 87 Test Manuale.dock 0063-23_78B20C7C2861E..  02/10/2023 1539 Notifica Saft
Note urgente
8 Autore @ Notifica safety21 (Offine)
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e Einoltre possibile creare un nuovo documento direttamente dalla tabella ‘Documenti’:

0063/23 - saivataggio cor

Protacalli

Generale  Elementi correlati ~

Riepilogo

& Mumero Protocolio

£ Data creazione

Casella PEC

£ Societa

8 Area

Oggetto

Mittente

Destinatario

n entrata

Naote

& Autore

0063/23

02/10/20,

) @pecit

B safety21
Safety21 - Ingegneria
Test Manuale
comunedimilano@pec.it
@servicenet21.it
@
urgente

@ Notifica Safety21 (Offline)

Messaggio

Test Manuale

Documenti

Allegati

Nome ¥

O @ Test Manualeidotx

=

Percorso 1+

0063-23_78829C7C2861Q..

Nuovo

Waord
ey
Paw

OneNote

Carica

e Unavolta salvato il protocollo e i suoi eventuali documenti allegati, quando 'utente torna all’elenco di

tutti i protocolli, puo prendere visione della nuova riga di protocollo che é stata creata:

Protocolli attivi/e -

¥ Modifica colonne

Y

Modifics filtri

Numero Protocallo |~ Stato ~ Data creazione ~ Oggetto v Mittente ~ Destinatario ~ In entrata Autore v Note
Attvo 02/10/2023 15:35 Test Manuale c noemi.ce Si urgente I
Attivo 29/09/2023 14:53 aaaa aaa Q a2a si

0039/2 Attivo 27/09/2023 18:46 ttt Si

0032/2 Attivo 13/09/2023 13:02 Test mail in uscita amministrazione safet... No
Attivo 13/09/2023 12:59 aaa 22z aza No

) Attivo 13/09/2023 12:55 POSTA CERTIFICATA: ... Si
Attivo 12/09/2023 16:59 POSTA CERTIFICATA: ... si

017/2 Attivo 12/09/2023 16:59 Test yahoo con allega No

0016/2 Attivo 12/09/2023 16:59 Test invio mail No

00 Attive 12/09/2023 16:59 test pec01 No
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4.2 Modifica del Protocollo

e |’utente puo modificare il protocollo, selezionandolo e cliccando su modifica:

& [ Mostra grafic &2 Modifica [ Attiva

M

ica

Protocolli attij/e -

[ Disattiva

Consente di modificare quests entit

@ Etimfa | v

Numero Protocollo L v Stato
0063/23 Attivo
0040723 Attivo
0039/23 Attivo
0032/23 Attivo
0031/23 Attivo
0030/23 Attivo

0063/23 - saivataggio completato

Protocolli

Generale  Elementi correlati ~

Riepilogo
& Numero Protocolio | * 006323
£ Data creazione 02/10/2023

Casella PEC piero.disario@pecit

B Societa Safety21

G Area Safety21 - Ingegneria
Oggetto Test Manuale

Mittente ‘comunedimilano@pec.it

Destinatario

in entrata [ o
Note urgente
£ Autore

0063/23 - salvataggio completato
Protocolli
Generale Elementi correlati v

Riepilogo

& Numero Protocollo | *

0063/23
8 Data creazione 02/10/2023
Casella PEC piero.disario@pec.it
B Societa Safety21
B Area Safety21 - Ingegneria
Oggetto Test Manuale
Mittente comunedimilano@pec.it

noemi.colozza@servicenet21.it

Q@ notifica safety21 (Offline)

Data creazione ¥
02/10/2023 15:35
29/09/2023 14:53
27/09/2023 18:46
13/09/2023 13:02
13/09/2023 12:59

13/09/2023 12:55

B o1s3s

@ 1535

R, Assegna  1# Condividi

Oggetto v
Test Manuale
aaaa

ttt

Test mail in uscita

POSTA CERTIFICATA: ...

2] Invia link tramite mess... | ~ 2 Flusso Eseguireport ~ @8 ModelliWord ~ [ Esporta su Excel
Mittente v Destinatario ¥ In entrata v Autore v Note v
e imil Doemic s @ notifica safety21 urgente
2 aaa si @ notifica safety21
si @ notitica safety21
afet mario. it No @ notifca satety21
s 222 No @ notifica safety21
si @ notifca safety21
Messaggio
Test Manusle <:|
Decumentl
Allegati + Nuovo v T Carica
Nome ~ Percorso 1 Modificato ~ Autore mod
Nessun dato disponibile
Messaggio
Test Manuale - Modifica
Documenti
Allegati + Nuovo v T Carica

12| Page



e Una volta modificato il protocollo, (la data e il numero di protocollo sono gli unici elementi NON
modificabili), I'utente deve salvare le modifiche.
=1 sfva @ Sabaechiudi | Nuove [3 Disattiy [ Eimina () Aggiorna @ Verifica faccesso R, Assegna 2 Flusso

& Modelli Word [ Esequi report Condividi

0063/23 - salfstang

Protocolli

E
Riepilogo Messaggio
£ Numero Protocollo * Q063/23 Test Manuale - Modifica
£l Data creazione 02/10/2023

B 1535
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thread di e-mail

4.3 Gestione invio mail — PEC di Area — PEC Istituzionale e Tenere traccia di

Completata la compilazione di tutti i campi e si & optato per I'invio della comunicazione legata al Protocollo via

e-mail — PEC di Area o PEC istituzionale si potra:

o Per Invio e-mail — con classificazione “invio mail” inserire gli indirizzi mail destinatari della
comunicazione protocollata digitare il tasto posto in testata “Invia mail ordinaria”; troverete la mail
inviata nella posta in uscita del Vs. Outlook. Qualora si premesse il pulsante “Invia PEC” la PEC partira
comungue ma con quella di Area e non con quella istituzionale.

sy

Generale  Elementi correlati

Riepilogo Messaggio
Bumeroprameslc * 10424
8 Data creazione 07/10/2024 s .
EHA PG, B safeny21 spa@pecit
Safety21
B safety21 -GS
Document!
Test di Test di TEst
Dest ratario fomitor@safety2 it generalservices@safety2 it Allegat

Classificazior " Irvio e-mail Nome <

+ huovo

Modificato » Autore modifica ™ Creato in SharePoi

o Per Invio PEC di Area — con classificazione “Invio PEC di Area” inserire gli indirizzi PEC dei destinatari
della comunicazione protocollata digitare il tasto posto in testata “Invia PEC”; troverete la PEC inviata
nella posta in uscita della PEC di Area

& | O Esahva @ savaechivd Nuovo

@raral 2 {2 RichieciinvioaGs () Aggioma @ Verificalaccesso R, Assegne % Flusso
1604/24 - non savato

Pratocolli

Generale Elementi correlati

fiepiloge Messaggio
£ Numero Protocolic * 1604724
071072024 161
B3 safety21 spa@pecit
£ sode [ safety21
& trea [ safety21 - G5
Documenti
Test di Test di TEst
fomitori@pecit Allegati
* Iwio PEC di area Nome v

No

£ inentrats

] Esegui report

Percorso | ~ Modificato ~

Nessun dato disponibile
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o Per Invio PEC istituzionale — con classificazione “Invio PEC Istituzionale” inserire gli indirizzi PEC dei

destinatari della comunicazione protocollata; Inserire nel campo Note la Societa (Safety21 — GefFil, Ecc.)

della PEC istituzionale che si vuole usare; digitare il tasto posto in testata “Richiedi invio a GS” cosi che

General Services possa prendere in carico I'invio della PEC Istituzionale;

Qualora si premesse il pulsante “Invia PEC” la PEC partira comunque ma con quella di Area e non con
quella istituzionale; General Services, in fase di gestione dell’invio andra a sostituire I'indirizzo PEC di
riferimento da quella di area a quella istituzionale e solo dopo provvedera all’invio con I'indirizzo PEC

istituzionale.

< B o Salva @’ Salvae chiudi Nuove <3 Invia PEC a 42 Richiedilnvica G |) Aggioma @ Verifica laccesso <4, Assegna 2 Flusso v U

1604/24 - non szlvato

Protocolli

Generale Elementi correlati

Casella PEC safety21.spa@pec.it
B Societd & safety21
B Area 3 safety21 -GS
Documenti
Oggetto Test di Test di TEst
Destinatario i 21t i 1.t Allegati
Classificazione *  Invio PEC istituzionale : Nome v Percorso T >
Protocollo Gestito No
Nessun dato disponibi
& In entrata
Note ‘ INVIARE CON PEC ISTITUZIONALE SAFETY2 \I_I |

e |l personale di General Service visualizzera dalla pagina riepilogativa delle PEC quelle che saranno da evadere,
filtrando per Colonna “In Entrata” = Valore “NO” — Colonna “Status Evasione” = Valore “campo vuoto” o “Da

Evadere” — Colonna “Classificazione” = Valore “Invio PEC istituzionale”.

H :21 S21 - Protocollazione P Cerca Prova il nuovo aspetto (§

B8 Visualizzazione con st B Mostra grafico -+ Nuove () Aggiorna il Mostra questa visualiz.. 7] Invia link tramite mess... | v 2 Fusso ~  {H Esequireport v £8 Modelli di Excel : Condivi
@ Home o = o o =
Protocolli* - 3 Modifica colonne 7 Modifica filtri
(D Recenti v
D) NumeroProt.. L~ Stato~ Data creazione - Oggetto~ Mittente ~ Destinatario v In entrata ¥~ Autore v Status Evasione ~ Classificazione ~

s Aggiunti v
Priforolladons 1604/24 Attivo 07/10/2024 16:19 Test di Test di TEst fornitori@safety21... | No @ Froncesco Greco Invio PEC istituzionale
= Protocoll 1165/24 Attivo 03/10/2024 14:46 test di test di test fgreco29969@gm... | No @ Francesco Greco Evaso Invio e-mail

Attivo 03/10/2024 14:36 TestGS safety21.spa@pecit | No Evaso

Attivo 03/10/2024 10:09 prova 4 safety21spa@pecit  ingegneriasafety2.. | No Evaso Invio PEC istituzionale

Accedera all’interno del protocollo da lavorare e per procedere con l'invio dovra sostituire la PEC di Area con

quella istituzionale e solo dopo procedere con I'invio tramite il pulsante “Invia PEC”

15|Page



B 521 521 - Protocollazione 5 Cerca

B o Bssva @ sshaechiudi -+ Nuovo 3 Invia Mail Ordinaria €2 Richiedilnvio 2GS () Aggiona G, Verifica laccesso 2, Assegna

@ Home

- 1604/24 - Non salvato 2
(®) Recenti s Protocolli
= Aggiunti s Generale Elementi correlati ~

Protocollazione

Riepilogo Messaggio
If‘f Protocolli
&) Numero Protocollo * 1604/24
| safety21.spa@pec.it |
£ Data creazione 07/10/2024 ﬂ G E 1619
Casella PEC & ingegneriasafety?1@pecit X 1 i
B Societa 4 safety21
B Area B safety21 - INGEGNERIA
Documenti
Oggetto Test di Test di TEst

e Nel caso in cui si abbia necessita di tenere traccia di un thread di e-mail sara necessario protocollare la mail

principale ed allegare nei documenti il thread di e-mail scaricato direttamente dalla casella mail (i.e. Outlook) in

modo da tenere traccia della conversazione completa.

5 PROTOCOLLAZIONE SEMI-AUTOMATICA

5.1 Inoltro e-mail alla casella di Protocollazione adibita per Pec

L'utente deve inoltrare la mail pec che vuole protocollare alle caselle di posta Pec elencate nell’annex:

8 prova pec

[Messaggio Busta di trasporto

Una volta inoltrata la mail alla Pec selezionata, I’e-mail sara protocollata in automatico dal sistema e verra

visualizzata tra i protocolli:
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Tutti i protocolli fT8 Modifica colonne ' Modifica filtri Filtra per parola chiave

(O Numero Protocollo L v Stato v Data creazione v Oggetto v Mittente v Destinatario v In entrata v Autore v Note v
0064723 Attivo 02/10/2023 1551 Test Disattivazione noemi.colozza @servi. comunedimilano@pe...  No @ notinica satety21
0083/23 Inattivo 02/10/2023 15:35 Test Manuale comunedimilano®pe...  noemi.colozza@servi. si @ notinica satety21 urgente
0040723 Attivo 29/09/2023 1453 azaa aaz aa si @ Notifica Safety21
0039723 Attivo 27/09/2023 18:46 1t si @ notinica saery21
0032723 Attivo 13/09/2023 13:02 Test mail in uscita amministrazionesafet..  mario.rossi@milano.it No @ notifica safety21
0031723 Attivo 13/09/2023 12559 aza a2z asa No @ notinica satety21
0020723 Attivo 13/09/2023 12555 POSTA CERTIFICATA: . "Per conto ditsilviagh..  piero.disario@pecit si @ notinica saety21
0018723 Attivo 12/09/2023 16559 POSTA CERTIFICATA: ... si @ Notifica Safety21
0017/23 Attivo 12/09/2023 16:59 Test yahoo con allega. No @ notinica satety21
0016/23 Attivo 12/09/2023 16559 Test invio mail No @ notifica safety21
0015723 Attivo 12/09/2023 16559 test pecOl No @ notinica satety21

o |l dettaglio della mail protocollata automaticamente verra visualizzato nel dettaglio del protocollo

accessibile cliccando sulla singola riga di protocollo presente nella schermata di riepilogo precedente:

Salvataggio completato

Protocolli

Generale  Elemnenti correlati

Riepilogo Messaggio
A Numero Protocollo * 0030/23 Messaggio di posta certificata
& Data creazione 13/09/2023 B aass 1l giomo 01/09/2023 alle ore 14:47:37 (+02001 il messaggio
“prova pec Silvia" & stato inviato da * @pecalmalaurea.it”
Casella PEC = \@pecit indirizzato a:
& Societa ¥ safety21
@pecit
A Area 3 safety21 - Ingegneria
Oggetto POSTA CERTIFICATA: prova pec Silvia Il messaggio originale & incluso in allegato.
Mittente "Per conto di: @pet it" <post: il.it:
Identificativo messaggio: 26340868.01264BB7.50C8E42C.ESAQFICD posta-certificata@legalmail.it
Destinatario @pecit 3 o Sl s .
L'allegato daticert.xml contiene informazioni di servizio sulla trasmissione.
In entrata @@ s
Note - Certified email message
On 01/09/2023 at 14:47:37 (+0200) the message
& Autore @ notifica safety21 "provapec  "wassentby " @pecalmalaurea,t” and addressed to:
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6 PROTOCOLLAZIONE AUTOMATICA

6.1 Visualizzazione del Protocollo

Il processo di Protocollazione Automatica inizia con la ricezione di mail PEC da protocollare alle caselle di posta

elencate negli annex.

e |’utente visualizza nuova riga di protocollo compilata delle informazioni disponibili dall’e-mail

protocollata:

B prova pec |l ||F]| X

Messaggio Busta di trasporto

!
m
(4 ]

Tutti i protocolli ~ [ Modifica colonne ' Madifica filtri Filtra per parola chiave

(O Numero Protocolio L~ Stato v Data creazione ¥ Oggetto > Mittente ¥ Destinatario v In entrata ¥ Autore ¥ Note ¥
0064/23 Attivo 02/10/2023 15:51 Test Disattivazione noemi.c . c pe..  No @ notifica satety21
0063/23 Inattivo 02/10/2023 15:35 Test Manuale comunedimilano@pe noemi.colozza @servi.. si @ notifica satety21 urgente
0040/23 Attivo 29/09/2023 14:53 2aaa aaa aaa si @ notifica safety21
0039/23 Attivo 27/09/2023 18:46 tt Si @ notifica satety2
0032/23 Attivo 13/09/2023 13:02 Test mail in uscita amministrazione safet..  mario.rossi@milano.it No @ notifica satety21
0031/23 Attivo 13/09/2023 12:59 No @ notifica satety21
I 0030/23 Attivo 13/09/2023 12:55 POSTA CERTIFICATA: . si @ notifca safety21 I
0018/23 Attivo 12/09/2023 16:59 POSTA CERTIFICATA: si @ notifica satety21
0017/23 Attivo 12/09/2023 16:59 Test yahoo con allega... No @ notifica safety21
0016/23 Attivo 12/09/2023 16:59 Test invio mail No @ notifica satety21
0015/23 Attivo 12/09/2023 16:59 test pecO No @ rotifica satety21

e |’utente visualizza quindi i dati della PEC protocollata automaticamente nel dettaglio del protocollo
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0030/23 - salvataggio completato

Protocolli

Generale Elementi correlati

Riepilogo
& Numero Protocollo 0030/23
A Data creazione 13/09/2023
Casella PEC & @pecit
& Societa B3 safety21
& Area Safety21 - Ingegneria
Oggetto POSTA CERTIFICATA: prova pec
Mittente “Per conto di:
Destinatario @pecit
In entrata '@ s
Note
B Autore @ notifica safety21

Messaggio

Messaggio di posta certificata

1l giorno 01/09/2023 alle ore 14:47:37 (+0200) il messaggio
“provapec  *&stato inviato da * i@pecalmalaureaiit*
indirizzato a:

‘@pecit

1l messaggio originale & incluso in allegato.

Identificativo messaggio: 26340868.01264BB7.50C8E42C ESAOFICD.posta-certificata@legalmail.it

L'allegato dati contiene il ioni di servizio sulla

Certified email message

On 01/09/2023 at 14:47:37 (+0200) the message
“provapec  "was sentby " @pecalmalaurea.it* and addressed to:

7 INVIO MAIL DA INTERFACCIA APPLICAZIONE

7.1 Funzionalita invio mail (E-mail personale utente e PEC)

Gli utenti con ruolo “super user” possono inviare e-mail Outlook dalla propria casella personale o da PEC

direttamente attraverso I'app di “Protocollazione”. La notifica puo essere inviata attraverso due modalita:

¢ il pulsante “Invia PEC”

¢ il pulsante “Invia email ordinaria”

\

Entrambi i pulsanti sono visibili se il campo “Status Evasione” ¢ valorizzato in “Non evasa”.

Una volta inviata la prima notifica, entrambi i pulsanti non saranno piu visibili e il campo “Status Evasione”

sara valorizzato in “Evaso” e Campo Vuoto.

< i Salva @ Salvaechiudi -+ Nuovo

Nuovo elemento Protocolli

Generale

Riepilogo

Numero Protocollo 6
Data creazione &
(Cacella PFC

2 Flusso

Messaggio
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8 ANNEX

8.1 Elenco E-mail PEC utilizzate per la protocollazione

Safety 21 gare.safety21.spa@pec.it

Safety 21 ingegneria.safety21@pec.it

Safety 21 operation.safety21.spa@pec.it
Safety 21 projectcmm.safety21.spa@pec.it
Safety 21 safety21.spa@pec.it

Safety 21 amministrazione.safety21.spa@pec.it
GEFIL gefil.rendicontazione@pec.it

GEFIL gefil@arubapec.it

GEFIL Gefil.ufficiocontenzioso@pec.it
ServiceNet21 amministrazione.servicenet21.srl@pec.it
ServiceNet21 ingegneria.servicenet21@pec.it
ServiceNet21 operation.servicenet21.sri@pec.it
ServiceNet21 servicenet21.sri@pec.it

SPV21 spv21lventimiglia.srl@pec.it
VELOCAR velocar@pec.it
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