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Corso Titulus:
aggiornamento dematerializzazione

Registrazioni in uscita e PEC (estratto)




Corso Titulus:
aggiornamento dematerializzazione

® . .
0. Devo inviare una PEC, dovro
- primaregistrare a protocollo

R N e | o il documento e poi inviarlo ...
Hoeserrors || £ renmeameass | hamianre ||

... lanon ho dubbi sulla

CPEwR L B U e modalita di registraizone, ma
. ho dubbi sull’invio a mezzo
P [ PR [ ey PEC, posso andare alla slide

15 ...

Altrimenti porsi nella

Sl EETEE — | EEEETTTRTER condizione di effettuare una
e E i Foome registrazione in partenza ...
Damzars aac '@wmmﬂm Tleazzars gon " Fazizan in 0o 200
Ol s 'W‘-"—'—’-‘: it Lot Clcer: sens -E?‘EZQ:"D-' e
DOrimeana aoc ¥ Procesiment in scacenzs Drmanz gacy
e Ere .
Db o Dl o Da home page, selezionare
e T e “Protocollo PARTENZA” ...
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.“‘.. =7l Partenza - Inserimento o
"e"' s Palicle Anno : i — i }
i Sigla strut. A mezzo | Posta Prioritaria =l Spesa Euro

Reqgistra

Pulisci
Cerca __*J
* Oggetto g
Menu .-'J

¢ Allegato
Visibilith #® Pubblico I~ servato (finoal ) =
I Dati sensibili o giudiziar

Individuiamo i campi obbligatori:

1- n.protocollo (verra assegnhato automaticamente)

2 - data di registrazione (verra assegnato automaticamente)
3 - destinatario (protocollo in partenza)

4 - oggetto

5 - numero degli allegati

6 - descrizione degli allegati

Tutte le altre informazioni (A mezzo ..., visibilita ...) possono essere date anche dopo, anche a
registrazione effettuata.
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3 - destinatario (protocollo in partenza) - |

“‘.. "Ml Partenza-Inserimento B
'h.."' S FoliCle Anno : — : — =
i Sigla strutt. " i A mezzo | Fosta Prioritaria = ‘Spesa Euro
Reqistra Destinatario  Foste taliane : allaca {1 ecc Lj
sa] |

Inserisco “Poste Italiane” e clicco sul bottone TAB ... dopo qualche istante compare un estratto dal serbatoio che contiene i dati dei
mittenti e dei destinatari delle registrazioni di protocollo (anagrafica), da qui possiamo selezionare quello che fa al nostro caso ...

. * poste jtaliane (MILANO)} - Figzzale Costanting Midra - 201328 MILAND (W1 - talia
T “ Poste italiane (MILANG) - wia “aranini 26/28 - 20100 MILAND (M) - talia

® ﬁ Poste italiane (MILANO} - ‘/ia Plezzo, 32 - 20132 MILAMD (M) - Italia

... clicchiamo sopra alla stringa corrispondente, la finestra si chiude e si riapre la schermata di inserimento, con la compilazione dei dati
relativi al destinatario eseguitain automatico.

oo,

-~

titulus

@ Partenza - Inserimento

A mezzo|FPosta Prioritaria

Poste italiane
Via Plezzo, 32 - 20132 MILANO (M) - ltalia

Registra Destinatario

Pulisci

i
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3 - destinatario (protocollo in partenza) - I

Poniamo il caso che si dovesse spedire a “Poste Italiane — via Cordusio 4 — 20123 MILANO” e nella Lista dei corrispondenti trovati, non
compaia.

Clicchieremo quindi su “Nuova Struttura” ...

\

Lista dei corrispondenti trovati: 5 elemegti

Nuova struttura Nuova perscna *%g%%%g

& Poste italiane (ROMA} - “iale Europa, 190 - 00144 ROMA (RM) - Italia
=
& Poste Italiane (MILANO)} - Fiazza Wesuvio, 6 - 20100 WMILAND (W) - ltaliz *gggggé

& poste italiane (MILANO)} - Pigzzale Costanting Midra - 201328 MILAND (W1} - talia

& Poste italiane (MILANO) - “ia “aranini 26/25 - 20100 MILANG (MI) - Italia

& Poste italiane (MILANO} - ‘i3 Plezza, 32 - 20132 MILANMOD (M) - Italiz

... Si apriraunanuova finestradi dialogo (a fondo rosso, il colore delle anagrafiche), nella quale si inseriranno i dati del nuovo
destinatario ....
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3 - destinatario (protocollo in partenza) - Il

‘.. Strutture Esmr E msenmem 1-Inserendo un nuovo indirizzo, ripetere
“‘.’ Descrizione Poste Italiggs sempre "via” o “piazza’ primadel toponimo
titulus , ;
Via Via Cordusio 4
R‘Egimll Comune MILANO @
Cap 20123 vincia M Mazione [ltalia
U“scil Codice Fiscale
Anrdlla P.IVA _ o _
2 - Dopo aver inserito il nome del comune, premere il tasto TAB
(il programma controllai nome di comuni, e compila automaticamente
Ta| CAP —Provincia— Nazione, il CAP pu0 essere modificato)
4 1el
E-mail &= =
E-mail certificata
3
Sito web 2= =

3- (In questo campo puo essere inserito I'eventuale indirizzo PEC)

4 - Compilatala scheda anagrafica, di clicca su Registra e i dati andranno a compilare la scheda di registrazione.
Riprendiamo ora laregistrazione ...
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4 — oggetto - |

Una premessa tratta da “Le raccomandazioni di Aurora —2009” in merito alle modalita di redazione del campo oggetto:

Mentre il corrispondente [destinatario o mittante] si descrive, I'oggetto, richiede un lavoro di redazione. Esso, infatti & la sintesi
dei contenuti di carattere giuridico, amministrativo e narrativo di un documento.

Analisi e sintesi del documento sono operazioni diverse, ma entrambe necessarie. Da esse dipendono I'efficacia e I'esaustivita
dell’oggetto. Questo deve consistere in una stringa di testo coerente, essenziale e significativa, con una lunghezza adeguata
[in Titulus una stringa di oggetto non piu essere inferione a 30 caratteri], in modo da permettere a chi accede al registro di
protocollo di apprendere agevolmente il contenuto del documento.

(pag. 64 - http://lwww.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/AURORA%20-%201_0%202009.pdf)

Ve =M Partenza - Inserimento =
N ” POIICI A
ol Sigla strutt. {2)01 1& Hn A mezzo|Posta Prioritaria =] spesa Euro

ari

Registra Destinatario  Poste italiane allac.a { Jlee

Via Plezzo, 32 - 20132 MILANO (M) - Italia I ,
Pulisci 1

Un oggetto senza “fronzoli”, qualche preposizione
Cerca I poteva essere gradita ...

Menu Voce di indice *
Comunicazione richiesta consegna raccomandate -]

Oggetto
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5 - numero degli allegati

Il numero degli allegati € un dato “calcolato” dal programma ed e un dato immodificabile.
Noi dobbiamo inserire tante righe quanti sono gli allegati e su ogni riga “descrivere” I'allegato.
6 - descrizione degli allegati - |

Nessun allegato.
Si scrive 0 e poi si preme il tasto TAB, automaticamente si compilera la scritta “nessun allegato”

Destinatario  Poste italiane allac.a { ) cc [
Via Plezzo, 32 - 20132 MILANO (M) - Italia [ :

Pulisci I I

Registra

[C.F. PIVA ]

Cerca
Menu Voce di indice
Comunicazione richiesta consegna raccomandate ;l
Oggetto
=l

Allegato 0 - allegato
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6 - descrizione degli allegati - Il

Un solo allegato.
Ad esempio potremmo dover allegate un “programma corso Avviamento a Titulus“, che cosiindicheremo nella stringa Allegato, senza
mettere alcun numero ...

I I
Allegato programma corso Awiamento a Titulus

Classif. Conservazione

Piu allegati.
Si cliccherasulla parola Allegato e poi ancora su “Aggiungiistanzain coda”

| L=]
Miegato

Classif. | Aggiungi istanza in coda Conservazione

Visibilita Rimuovi istanza no al }

Anche piu volte:

Allegato elenco indirizzi

Allegato mappa zona conasegna
Allegato nominativi referenti
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Classificazione - campo modificabile — semi-obbligatorio

Per “titolario di classificazione” si intende uno strumento dell’archivio corrente, che serve per dividere la documentazione
prodotta o ricevuta da un soggetto in settori e categorie, schematizzando in maniera logica le sue competenze e funzioni.

Nel corso del 2013 e stato adottato — al Politecnico di Milano come in tutte le altre realta universitarie che utilizzano Titulus —
il nuovo Titolario di classificazione, proposto dal MIUR.

Si é superata la distinzione — adottata dal 2005 fino al 2012 — dei due titolari, distinti per il registro di protocollo
dell’Amministrazione Centrale e per i registri delle strutture periferiche (dipartimenti, centri, poli).

L’'articolazione in titoli e classi € analogo al precedente titolario.

Titolo I. Amministrazione

Normativa e relativa attuazione
Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone e sigillo

Sistema informativo, sicurezza della
informazione e sistema informatico

Nel nostro esempio postale avevamo:

S S

Prot. N° . 8. Protezione dei dati personali
Titolo 1 Classe 7 > g IAffC“"“O. - relazioni con i oubbi

. . Informazioni, retazioni con il pubblico e
Fascicolo accesso al documenti

9. Strategie per il personale, organi-
gramma e funzionigramma
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Classificazione - campo modificabile — semi-obbligatorio I

Allegato nominativi referenti

ciassit. |

Visibilita| Titolario di classificazione |p al E=)

Conservazione

Anche in questo caso lI'inserimento dei dati € “controllato”, cliccando si Classif.
e poi su Titolario di classificazione, si ha lavisione gerarchica di ogni titolo e classe

Titoli del titolario Classi del Titolo |

Titolario di classificazione 1 Normativa e relativa attuazione

1 Amministrazione 2 Statuto

Il Organi di governo, gestione, cont 3  Regolamenti

Il Didattica, ricerca, programmazione e e i e

e 5 Sistema informativo, sicurezza dell'info
IV  Attivita giuridico-legale

& Protezione dei dati personali
v Studenti e laureati

T Archivio
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RPA e CC del documento

Responsabilita
I
Ufficio

Utficio I~ Tutti

Determinare il responsabile del procedimento amministrativo (RPA) di un documento in uscita dovrebbe essere
abbastanza semplice, € la persona responsabile della “pratica”._Si scrive il cognome nel campo Persona, poi si preme il
tasto TAB che completa il nome ed indica I'ufficio di appartenenza.

Esiste un solo RPA.

Analoga procedura per indicare le persone da mettere in copia conoscenza.
Si possono avere “tante” persone che ricevono notizia del documento protocollato, in cc, una per ciascunariga, per
crearne nuove si procede come per le righe degli allegati.

Responsabilita
I

Ufficio SPPA - Senizio posta protocollo e archivio Persona Bergna Silvia

Ufficio AGIS - Area Gestione infrastrutture e servizi I" Tutti gorrelio Cristian
Persona

Ufficio SGASF - Senizio gare e acquisti senizi e fomitu ™ Tutti cphiesa Laura
Persona
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Registrazione - |

Compilati i campi obbligatori ed i campi “uso” (classificazione, a mezzo ...) si puo precedere alla registrazione,
cliccando su «Registra»

/= Partenza (Inserisci) - Windows Internet Explorer

T=e]
G@ vlg] https: ffunand .ceda. polimi. it xwayf application/xdocway fenginef docway. jsp j Q |E ’E ILive Search [P |‘
# k7 g Partenza (Inserisci) I l ﬁ“ i @ i |§’ Pagina - @ Strumenti ~ =
\‘..‘ EI Partenza - Inserimento &
=, . i : .
e sigla strutt.0'C'® Aura A mezzo|Posta Pricritaria =l Spesa Euro
titulus 2011 L s
\!
Registra ‘Destinatario  Poste italiane allaca 1 y oc [
Via Plezzo, 32 - 20132 MILANO (MI) - Italia
Pulisci

[ ]
]
s

Comunicazione richiesta consegna raccomandate |
Oggetto
! i |
Allegato 0 - nessun allegato
Classif. 17 - Archivio Conservazione
Visibilita & Pubblico  Riservato (fino al =)}
T Dati sensibili o giudiziari
Responsabilita

Ufficio SPPA - Senvizio posta protocallo e archivio

Ufficio AGIS - Area Gestione infrastrutture e senizi

™ Tutti gorellp Cristian

R e T v
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Registrazione -

-

/= Comunicazione richiesta consegna raccomandate(¥isualizzazione) - Windows Internet Explorer
6@ - Iﬁ, https: | s, ceda, polimi, it ovay fapplication/xdocway/engine fxdooway. jsp j Q |‘1‘| | A | ILive Search
I T - ) - - pagna + ) Stumen

s 1

{i' ﬂﬁ g Comunicazione richiesta consegna raccomandate(Yisu, .,

‘. Annutazil}nel Imgruntal Nuovo RPAl Nuovo CEl Sturial

\-.:- 5 B : -
- rot n. 11026 del 29/04/2010 (2010-PoliCle-0011026) 1di 1

titulus
Eiedco . Poste italiane  Via Plezzo, 32 - 20132 MILANO (M) - ltalia
Inizio
A mezzo Posta Ordinaria Euro
Indietro
Avanti Oggettn Comunicazione richiesta consegna raccomandate
Fine Allegati U - nessun albegata;
Classif. |/7 - Archivio
Fascicoli Responsabilita
N UOR-RPA Servizio Posta Protocollo e Archivio - Bergna Silvia 2000472010 v
uoveo =
CC Servizio segreterie studenti - Attolimi Gianluca 20/04/2010 1 & X
Ripeti nuovo Area servizi agli studenti - Marrese Assunta 20042010 L O X v
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... e se fosse stata una PEC ?

Strutture Esterne - Inserimento

‘ 5] - - 1-Inserendo un nuovo indirizzo, ripetere
\“- Descrizione Poste | All3gs sempre "via” o “piazza” primadel toponimo _
titulus | , .
Via Via Cordusio 4
R‘Egimll Comune MILANO &}
Cap 20123 vincia M Nazione [ltalia
F'U“Sﬂil Codice Fiscale
Annulla FLIvA
2 - Dopo aver inserito il nome del comune, premere il tasto TAB

(il programma controllai nome di comuni, e compila automaticamente
Tel CAP —Provincia—Nazione, il CAP puo essere modificato)

E-mail V&= B

E-mail certificata

Sito web Y= =]

3- (In questo campo puo essere inserito I'eventuale indirizzo PEC)
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... poniamo che si debbainviare una PEC al Liceo Pacinotti di Cagliari, avro scritto
«Pacinotti» nella riga Destinatario, cliccato TAB

Partenza - Inserimento

Nuova struttura Nuova persona

B X # istituto ai Istruzione Superiore Crescenzi - Pacinotti { BOLOGNA ) - Via Saragozza, 9 - 40100
BOLOGNA ( BO | - talia [Dotd150002@pec Isiruzione i

B x & Istituto Istruzione Superiore Statale "A. Pacinotti" ( TARANTO ) - Via Lago Trasimeno - 74100
TARANTO ( TA ) - Italia

B x & Istituto professionale di stato per I' industria e I' artigianato 'Ferraris-Pacinotti' { MILANO ) - Via -
Carchidio, 2 - 20144 MILANO { Ml ) - ltalia

Responsabilita
G x & Istituto tecnico industriale "A. Pacinotti” ( TARANTO ) - via Lago Trasimeno - 74121 TARANTO ( TA ) -
E mmEm italia

Ex & Liceo A. Pacinotti { CAGLIARI ) - via Liguria - 09100 CAGLIARI ( CA ) - Italia
[caps050007 @pec.istruzione.it]

&f X &F Liceo Scientifico A. Pacinotti { LA SPEZIA ) - Via Xv Giugno - 19100 LA SPEZIA ( SP ) - ltalia
[spps01000c@pec.istruzione.it]

... questa descrizione corrisponde a quello che sto cercando ... vedo che ha anche
la PEC giainserita ... nel caso avrei potuto inserirla, cliccando sulla primaicona
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#5 Liceo A. Pacinotti { CGAGLIARI ) - via Liguria - 09100 CAGLIARI ( CA ) - Italia
-4ps050007 @pec.istruzione. if]

—saurTMENto
L] modifica scheda anagrafica
Strutture Esterne - Modifica

Codice uniti SE039913
Lista dei corrispondenti trovati Descrizione Liceo A Pacinotti

Via via Liguria
% 8 1stituto i Istruzione Begisira Comune CAGLIARI Q
BOLOGNA (BO ) - talia [Dotd" [T cap 09100 Provincia CA  Naziene ltalia

Codice Fiscale
& x d 1stituto Istruzione § PAVA
TARANTO ( TA ) - ltalia | e e

Ex * Istituto professiona
— carchidio; 2 - 20144 MILANO ( Telefone =
Responsabilita R
@ x # jstituto tecenico indy
S ltalia

E-mail = =
&% # Liceo A. Pacinotti(
[caps050007 @pec istruzione. il E-mail @pec istruzione it

% d Liceo scientifico A,

sito web = =
pps01000c@pec istruzione it

Competenze

Responsabile Q

Doacumenti informatici A~
liv

Tipologia aQ,

... torniamo ora al nostro esempio ...
Abbiamo selezionato (cliccandoci sopra) I'indirizzo del destinatario ...
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File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
. = Partenza - Inserimento
‘ & Sigla strutt. PoliCle Anno 2016 A mezzo|PEC v
S ele |
- - \Lestinatal
v Destinatario Liceo A Pacinot e ( €C ~~
via Liguria - 09100 CAGLIARI ( CA) - ltalia email; JHec: caps050007@pec.istruzione
Registra CE PIVA
_
Bulisciy  § D
Voce di indice
| =] -
Allegato
Classif. Conservazione
Visibilita ® Pubblico O Riservato (fino al &) O Altamente Confidenziale O Segreto

... facciamo attenzione a che I'indirizzo PEC compaia nei campi del destinatario !

L’'indirizzo PEC di una ditta o di un privato puo cambiare, quindi facciamo
attenzione ad inserire / controllare quella piu «recente» o «attendibile».

Terminata la registrazione, assoceremo i file dainviare e la registrazione sara di
guesto tipo ...
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Annc!taziuﬂel Im, gmntﬂl Nuovo RPAI Nuovo CCl Storial

E] Prot n. 38851 del 19/05/2016 (2016-PoliCle-0038851) 5di 13

B Invio a tutti 1 destinatari PEC

B4 Liceo A. Pacinotti, via Liguria - 09100 CAGLIARI ( CA ) - Italia
Zaps050007 @pec istruzione.if]

A mezzo PEC

Oggetto POSTA CERTIFICATA: TRASMISSTS CONFERMA TITOLO DI STUDIO - pec inviata per errore al Politecnico di Milano

Allegati 1- img325 jpg;
Classif. |17 - Archivio
Responsabilita
UOR-RPA SPPA - Servizio posta protocollo e archivio - Bergna Silvia

Tipologia E-mail

... ma ATTENZIONE questa e unaregistrazione (predispostaper l'invio PEC) ...

Per INVIARE occorre cliccare sulla bustina a fianco del destinatario™~ ... e nel
corso di pochi minuti si annideranno le conferme di accettazione e di consegna ...

| Annotazione] | lmnmntgl | Nuovo RPA| | Nuove Cc] | Storial
E Prot n. 38851 del 19/05/2016 (2016-PoliCle-0038851) 5di13
B2 Tvio o tuthi § destinatasi PEC
B4 - Liceo A. Pacinotti , via Liguria - 09100 CAGLIARI ( CA ) - Italia
[caps050007@pec. istruzione.it] D}I
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7] [ [~ 91

Titulus

A: amministrazione.centrale@pec.unipd.it Data: 09-09-2016
16:05:25

Invio Telematico

Accettazione

Consegna

Conferma protocollazione Numere protocollo del destinatario: 2016-
uni_pduni_pd_0Z3-0303591

... hel caso poi il destinatario abbiala PEC integrata nel registro di protocollo (come

noi), oltre ai file di invio (accettazione e consegna), possiamo visualizzare anche il
«loro» numero di protocollo !
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