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ISTRUZIONI PER LA GESTIONE DOCUMENTALE

A) DOCUMENTI IN USCITA COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA
All'apertura di Sicraweb aprire il cassettino delle attivita

[p Esequi @ Aggiorna ﬂ Chiudi
Stato (0 ([Tukke le mie atkiviea’] |z| Tipo Assegnazione t [Cualsiasi] E FRuolo We.- lg Sportello Unico Attivitd Produttive (SUARY
Cerca \ﬁjl | Applicazione E“ Contesto ‘
Periodo ass. |LIItimn ese Iz“ dal [ 09j05/2017 ||+ al
% PlA Tipo Numero Abkivita' ©ggetto Richiedente
'7 Prakica SUAP Prok, M.0025596/2017 Protocollo W.0025596/2017 ADESIOME MANIFESTAZIOMNE FREISA IN FREuFficio "Uficio Protocalla”

Q 2 7 COMUNICAZIONE Prok, M.0025840/2017 Protocollo W.0025840/2017 C.D M. 1034 DEL 30/12/2015 — D.D N, 356 |ufficio "Ufficio Protocolla”
= | Pratica SUAP Assoriato Prok, M.0025836/2017 Protocollo M.0025836/2017 WARIANTE FIMALE ARCOPLASTICA SRL IN Alufficio "UFFicio Protocolla”
|| ] Prakica SUAP Prok, M.0025825(2017 Protocollo M,0025825/2017 ATTIVAZIONE DI UM CENTRO ESTIVO DIURM UFficio "UFficio Protocalla”
= | [RICHIESTA GEMERICA Prok. M.O02Z5824/2017 Presa visione RICHIESTA ATTI CIRCA OPERE REALIZZATEufficio "Ufficio Protocalla”
| 7 INTEGRAZIONE S| INTEGRAZIONE M.& INTEGRAZIONE FRATICA N® 492/2013 - QUEUfficio "Ufficio Protocalla”
Ea 7 INTEGRAZIONE G| INTEGRAZIONE M.& INTEGRAZIONE FRATICA N® 492/2013 - TER ufficio "Ufficio Protocalla”
|e] 7 INTEGRAZICNE G| INTEGRAZIONE M.& INTEGRAZIONE PRATICA N® 492/2013 - SEC ufficio "Uficio Protocalla”
| 7 IMNTEGRAZIONE Prok, M.0025752/2017 Protocollo W.0025782/2017 INTEGRAZICNE PRATICA N* 492/2013 - PRIIUfficio "Ufficio Protocollo”
|w] 7 Prakica SUAP Prok, M.O025777(2017 Protocollo W.0025777/2017 SCIA MERI AMDREA PARTECIPAZIONE MAM]UFficio "Ufficio Protocalla”
|] 7 IMTEGRAZIONE Prok, M.0025760/2017 Protocollo W.0025760/2017 INTEGRAZICNE DOCUMENTALE A AUTORIZE Ufficio "Ufficio Protocalla”
=R | Pratica SUAP Assoriato Prot, M.0025753(2017 Protacollo M,0025753/2017 INTEGRAZIOME PRATICA SUAP COMUKNE DI ufficio "UFficio Protocalla”
|| 7 TMTEGRAZIONE Prok, M.0025735(2017 Protocollo M,0025735/2017 INTEGRAZIOME RICHIESTA D1 PERMESSO DIufficio "UFficio Protocalla”
B “\ INTEGRAZIONE Prok, M.0025731(2017 Protocollo M,0025731/2017 INTEGRAZIONI ISTAMZA DI SUBDELEGA EMLufficio "Ufficio Protocalla”
R | |Pratica SUAP Prok. M.0025610f2017 Protocollo M.0025610/2017 POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA FERIE  |ufficio "Ufficio Protocalla”
| 7 INTEGRAZIONE Prok. M.0025595(2017 Protocollo M.0025595/2017 PERMESSO DI COSTRUIRE PER 1 LAVORI Da ufficio "Ufficio Protocalla”
Ea 7 INTEGRAZIONE Prok. M.0025564/2017 Protocollo M.0025564/2017 ISTANZA DI PDC ENDOPROCEDIMENTO 14/Cufficio "Ufficio Protocalla”
|e] 7 Pratica SUAP Prot. M.0025563(2017 Protocollo W.0025563/2017 SEGMALAZIOME DI INIZIO ATTIVITA MANIFE ufficio "Uficio Protocolla”
|] 7 Pratica SUAF Associato Prok, M.0025550/2017 Protocollo W.0025550/2017 SEGMALAZIONE IMIFIO ATTIVITA TEMPORARUFicio "Ufficio Protocollo”

Dal cassettino delle attivita scelgo I'attivita che voglio prendere in carico e a cui rispondere

Eseguo: doppio clic oppure icona Esequi MRS
[2> Esequi (5 Aggion
Stato (2 @
Cerca |_||:
Periodo ass, @

Clicco il tasto con l'indicazione del Protocollo _l
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Dal menu Collegamento/Documento non protocollato scelgo Collega Nuovo Uscita

File | Collegamento | Asseqnazione  Riservato  Ulitd  Interoperabilitd

@ Collega Muovo Entrata a g Modifica m annulla t,]

Collega Muowva Uscita

o Collega Muowva Interna

RATA N.O025596 /2017
Inoltra ad altri destinatari TR
| Documenta Mon Prokocollako 3 Collega Muowo Entrata

Collega ad un protocollo esistente, . | Callega Mucva Uscita |

Collega Muovo Interno

Elimina il collegamento al protocollo

* [
Collega prokocolli Figl. ..
) akivo Indirizzo
MNuowvao Fascicolo, ..

0 q o R o R B o«
* LFfici Dest, o |- Sporkello Unico Atkivicd Produttive (USR] || r
— “£
T E
o = '

Compilo la maschera precompilata modificando quello che interessa

0 B B X & O

# Qggetto |RIF.0025596/2017 - ADESIOME MANIFESTAZIONE FREISA IN FREISF'.l "'_‘Q..

* Qrigine |scita E

Destinatarl | Tipa | Mominativo | Indirizza |cap | Cittd  Prov] E-mal | A | Ruolo |1 0
[AIE-M] |Princip. ., LEOTTA SILYANA | _ _ | lecttasivang | | 3¢
Y]
Bssegnatari § @ E @
i 1R &

i3 o
= % 2 28]

= [

Mitkente interno |Spurtellu Lnico &ttivikd Produttive (SUAP) | [E]

* Tipo docurnento | |El M | | data | ||v| | anno

Classificazione |8.5 «FIERE E MERCATI»

[
&

Fascicolo |

Applicazione | Bl |

Mote

| & &

ricordandosi che il tipo documento € DU — documento digitale in uscita

Aprire il faldone verde per inserire la lettera da firmare



cliccare il foglietto bianco per scegliere il file

Dggetto |AFFIDAMENTO FORMITURA DPI PER PROGETTO CAMTIERI DI LAWORD

=l Al 1N TIRHIIN LM o
Conferma () File 9 Scanner W & “b':_}j % ]
J | Descrizione | Inserito da | Data Inserimento | Tipo | F | Pubblica solo su
. NEssuna figa, prernere CTRLHIMS per aggiungers
o JInserisci un nuovo documento |

=
=4

[IiE]

Tip

i1
uy

ooo

Fascicolo

Applicazione |Gestione Documentals =

Ripetere I'operazione per tutti i files da inserire ricordandosi di indicare per ciascun file il Tipo:

1) documento principale (richiede firma digitale)

2) allegato parte integrante (richiede firma digitale)

3) allegato NON parte integrante (NON richiede firma digitale)

E' SEMPRE necessario che ci sia un documento principale mentre non € obbligatorio inserire un
allegato.

I primi due verranno estratti dal sistema per la firma digitale mentre il terzo non verra sottoposto a
firma (la stessa cosa si ottiene anche se si lascia il campo vuoto, naturalmente solo per un

allegato)

Alla fine cliccare il tasto verde CONFERMA, si ritorna alla pagina principale

Cliccare sul floppy blu per salvare il documento ed avviare l'iter documentale

(=) Smista... [d] Aptiil dacumenta E—] Pratica Irwia al Dirigente [ Mantieni in carico 2 Annulla
Mogliotti Rossana,
il 0371072017 alle ore 10:18:51, ti & stata assegnata la seguente azione:
Modifica Tipo Allegati

Make

Wy (=

D DOCUMENTO DIGITALE IM USCITA

ACCORDO DI COOPERAZIONE TRA CITTA METROPOLITAMA DI TORING E CITTA DI CHIERI PER REALIZZAZIOMNE ED
IMPLEMENTAZIONE DI AZIONI DI SYILUPPO DEL TERRITORIO, DI RAZIOMALIZZAZIONE DELLE AREE PRODUTTIVE MELLA LOGICA
&PEA, DI SEMPLIFICAZICONE DELLE INCOMBENZE AMMINISTRATIVE & CARICO DELLE IMPRESE ATTRAVERSC IL SOSTEGMNO DELLO
SPORTELLG UNICO ASSOCIATO PER LE ATTIVITA PRODUTTIVE - RELAZIONE COMCLUSIVA E RICHIESTA EROGAZIONE CONTRIBUTO

l]:] Fascicolo MM, 422016 «42 - PTI "WIVERE IL RURALE, PARTECIPARE ALLA METROPOLI" PAR FSC 2007-2013 INTERMENTO "MASTERPLAN DI RI. ..
8 Allegati

| Descrizione Inserito da | Data Inserimento Tipo Azione | P | Pubblica solo su

0

[ - L . L=l —1




se non si e terminato il lavoro di inserimento o si vuole aspettare ancora prima di inviare alla firma
il documento per fare ulteriori controlli, scegliere MANTIENI IN CARICO: cosi il documento resta
nella propria lista attivita da dove & possibile fare ancora modifiche e/o integrazioni dal tasto APRI
IL DOCUMENTO.

Se si & terminato il caricamento di tutti i dati, cliccare INVIA AL DIRIGENTE: se si sono caricati
correttamente i Tipi dei files inseriti nel faldone, si apre la lista dei firmatari da cui scegliere il
proprio Dirigente/Responsabile

ok 2 Annula

Restringi per ||

Adrin Mogliotti Rossana -
Allasia Urnberto
Amadio Paola
Andreata Daniela
Battel Federico
Bechis Carlo
Belfiore Giovanni
Garelli Giovanna
Iseppi Paolo LA
Iseppi Paolo

Maina Micaela

Marchetto Lilia E

b b bebe bebebe be bebe be

i

15 utenti

Doppio clic per selezionare la persona che dovra firmare il documento: si apre una ulteriore
maschera di richiesta di conferma

Visualizzazione Messaggi

1 ComFermi la selezione dellukente Mogliokti Rossana? . Si

E o

Rispondere SI ed il documento passera nel cassetto delle attivita del firmatario

Dopo aver confermato la selezione del firmatario la maschera del documento resta aperta perché
si potrebbe proseguire con la duplicazione del documento e quindi continuare a lavorare.
Chiudendo la maschera sara possibile riprendere il documento dal Menu GESTIONE / Scrivania
virtuale (attenzione, sono visibili solo i primi 100 documenti ma di tutti gli utenti, quindi occorre
usare il filtro per cercare il proprio!) oppure, usando le funzioni di ricerca, anche da GESTIONE /
Ricerca documenti.

Da GESTIONE / Ricerca Documenti si possono cercare TUTTI i documenti elettronici, sia quelli
generici non ancora protocollati che quelli protocollati.

ATTENZIONE: se non si € indicato il Tipo dei files, il sistema rende un messaggio di richiesta
Modifica Tipo Allegati e non lascia andare avanti:

I ,irj Messaggio da Sicraweb ] oK

i,J Attenzione non hai selezionato nessun allegato come doc principale o allegato parte inkegrante, aprire il faldone degli
allegati e selezionare il tipo corretto




cliccare OK e si riaprira il cruscotto

@ Smista. .. @ Apri il docurnento @ Pratica n Canferma i

Mogliokti Rossana,
il 09f10/2017 alle ore 17:10:32, ti & stata assegnata la seguente azione:
Mouodifica Tipo Allegati

Maote

W =]

D DOCUMENTO DIGITALE IM USCITA
ACCORDO DI COOPERAZIONE TRA CITTA METROPOLITAMS DI TORING E CITTA DI CHIERI PER. REALIZZAZIONE ED IMPLEMENTAZIONE DI
AZI0NI DI SYILUPPO DEL TERRITORIC, DI RAZIONALIZZAZIONE DELLE AREE PRODUTTIVE MELLA LOGICA APEA, DI SEMPLIFICAZIONE
DELLE INCOMBEMZE AMMIMISTRATIVE A CARICO DELLE IMPRESE ATTRAVERSO IL SOSTEGMO DELLO SPORTELLO UNICO ASSOCTIATO PER LE
ATTIVITA PRODUTTIVE - RELAZIONE COMCLUSIYA E RICHIESTA ERCGAZIONE COMTRIBUTO

H’j Fascicolo N.M.42/2016 €42 - PTI "WIVERE IL RURALE, PARTECIPARE ALLA METROPOLI" PAR F5C 2007-2013 INTERYENTO "MASTERPLAN DI RIQUALIFI. ..
0 Allegati
D | | Descrizione Inserito da | Data Inserimento Tipo Azione | P | Pubblica solo su |é
M= N , e reo —

cliccare APRI IL DOCUMENTO, quindi entrare nel faldone rosso e inserire il Tipo (vedi pag.3)

£ conferma i File ::}Scanner @ @ Nb@ Y P

D | Descrizione | Inserito da | Daka Insetimento | Tipo | P |
x % Relazione Masterplan Mogliotti Rossana  02f10/2017 18:38:43 Iallegatcu parte integrante ‘ w ([
=t % Richiesta contributo_SPESE_CHIERI Mogliotti Rossana  02/10/2017 18:358:48 documento principale [+

L

confermare con la spunta verde per chiudere il faldone, cliccare nhuovamente sul floppy blu per
salvare il documento, chiudere con la croce rossa la maschera e cliccare nuovamente CONFERMA
sul cruscotto: solo a questo punto si aprira la mascherina per selezionare il firmatario.




PARTE A CURA DEL FIRMATARIO

Il firmatario trova i documenti da firmare nel proprio cassettino delle attivita: questi sono
facilmente riconoscibili perché hanno l'icona dei passi gialli

@ Esequi @ Aggiorna ﬂ Chiudi

Stato (5] |[Tutte le mie attivita] El Tipo Assegnazione g, [Cualsiasi] E Rualo ".;- |§ Mogliokti Rossana

Cetca @|

Periodo ass, |UItim0 mEse

Applicazions

N Tipo Mumero | Aktivita
7 DOCUMENTO DIGITALE IN LSCITA Firma Allegati
wd ||,/ | DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA Firma Digitale

[ |PROTOCOLLO INTERMO ABGE
2 |[] RICHIESTA NUMERC CIVICO

PROTOCOLL INTERMO AAGE
Prat, M,0026544f2017 Presa visione

Doppio clic per eseguire, si apre il cruscotto

E',} Prendi in Carico @ Smista. ..

Mogliotti Rossana,

@ Apri il documento m Firma Allegati m Restituzione per Modifica m Prosegui Documenta Firmato ﬂ Annulla

il 0301002017 alle ore 12:559:08, Li & stata assegnata la seguente azione:

Firma Allegati
Azioni:
| | Descrizions Modello | | Mot |C0mpletat0|
Firma Allegati ] z
D DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA A 15|
TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE SANITARIA PER APERTURA PTADIMERLA COM ANMESSD ESERIZIC YEMDITA GEMERI ALIMENMTARID - LZALT SITI IM WIA
YITTORIO EMANULE M 150C - DITTA LA MAZARENC ROSALINA,
U’j Fascicolo M.M.51/2017 <L AC NAZARENO ROSALINA - W14 W, EMARNUELE, 15/C - PIADIMERIA CON ANMESSO ESERCIZIO DI WICIMNATO YENDITA GEMERI ALIMEMTARI
B allegati
D | | Descrizione Inserita da | Data Insetimenta Tipa Azione | P | Pubblica salo su
X @ paren Berruto Margherit: 03/10/2017 12:23:00 documento prin... ] £
) AsL allegato 1 Berruta Margherit: 03{10/2017 12:23:00 O
'@ AsL 2 relazione tecnica Berruto Margherit: 0311002017 12:23:00 O =
'@ ASL 2 relazione kecrica 2 Berruko Margherit: 03/10/2017 12:23:00 O
) aeL 3 Berruta Margherit: 03{10/2017 12:23:00 O
o = [~]

@ Smista. ., @ Apri il documento E—] Pratica ﬂ Firma Allzgati Restituzione per Modifica Prosequi Documento Firmato ﬂ Annulla
Mogliotti Rossana,

il0310/2017 alle ore 12:59:08, ti & stata asseqnata la sequente azione:
Firma Allegati
Azinni:

Vediamo le singole azioni che si possono fare dal cruscotto:

1) Apri il documento
se si vuole leggere il documento ed i suoi allegati: il firmatario pud modificare i file inseriti,
sostituirli o eliminarli, in tutta autonomia aprendo il faldone rosso



¥ corferma i_J File :}Scanner @ @ *b:; & = ]

D | | Descrizione | Inserito da | [rata Inserimento | Tipo | F |Pu|3|3|ica solo su |
x L-_E. parern Berrubo Margh 03/10/2017 12:23:00 ijni”z [+
=1 @ AsL allegato 1 Berrubo Margh 03/10/2017 12:23:00 |
=4 [T asL z relazione tecnica Berruto Margh 03/10/2017 12:23:00 I
@ A3L 2 relazione tecnica 2 Berrubo Margh 03/10/2017 12:23:00 |
1 a5 3 Berruto Marat 03 QIZ017 122300 1 -]
T —— -

doppio clic su ogni file per visionare oppure tasto dx per modificare (Modifica), oppure croce rossa
per eliminare.

Se vengono fatte modifiche prima di chiudere la maschera con la croce rossa cliccare SEMPRE la
spunta verde Conferma per acquisirle, altrimenti andranno perse!

Chiudere la maschera del faldone per ritornare sul cruscotto

2) Restituzione per Modifica
se i files necessitino di modifiche da parte dell’'ufficio, indicando se del caso le motivazioni della
restituzione nel campo Note.

In questo caso Iattivita scompare dal cassettino del firmatario e ritorna su quello dell’ufficio che
nella colonna delle attivita trova la motivazione Modifica Testo Allegato

o Prendiin Carico [ Smista...  [c) Apriil documento [ Conferma

Labate Antonia,
105102017 alle ore 11:24:32, ki & stata assegnata la seguente azione;

£
£
Modifica Testo Allegato i
|

Make
!
D DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA W =
COMUMNICAZIONE AWYID DEL PROCEDIMENMTO SCLA EDILIZIA PRODUTTIVA PER OPERE DI MAMUTEMZIONE STRACRDIMNARLA PER. INTERYEMTI l
SULLA COPERTURA DEL FABBRICATO & - COMDOMIMIG IL GIALDD, IM CHIERI - WIA COMNTE ROS5I DI MOMTELERA, 51, RICHIESTA
COMFORMAZIONE
A Allegati [ []:] Fascicolo M.N.75.1/2015 «1 - YARIANTE FINALE AL PDC 4112014 E PROWYEDIMEMTO UNICO 4/201 5% ]
O |E| Descrizione Inserito da | Daka Inserimento Tipo | Azione | P | Pubblica solo su |£ f
L 1 . 1 1 1 L L [ e | II

se il firmatario ha scritto un messaggio lo vedra nel campo Note del cruscotto (nell’esempio non
c'é scritto nulla)

Cliccare Prendi in carico: i bottoni del cruscotto si modificano W File associati al documento: DOCI
[ conferma i File :} Scanne
cliccare Apri il documento per andare nel faldone rosso | —
- " g . . EsCrZIone
e cliccare sul file da modificare con il tasto dx per scegliere 0 ) 25775752 1021286 pdf
. x — P
la voce Modifica scia inkegr
=
e —— = —_—

Fascicolo M. 75, 172015 «1 - WWaRIAMTE FI



ATTENZIONE! Non usare altri comandi perché non si garantisce che cosi il procedimento funzioni!

Al termine delle modifiche chiudere il documento e salvare le modifiche rispondendo SI alla

domanda del sistema
3) Prosegui Documento Firmato

per passare all'azione successiva della protocollazione in caso il documento non necessiti di firma
perché & gia stato allegato un file firmato.

4) Firma allegati
si apre la maschera della Firma Digitale che estrarra i files che siano stati associati al Tipo
DOCUMENTO PRINCIPALE oppure ALLEGATO PARTE INTEGRANTE, mentre omettera dalla firma

gli altri files

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Delberazione CHIPA 45/2003,

Lettare di SmartCard: <non disponibile >
SmartCard: <non disponibile >

‘ Login
5]

Credenziali di firma: ‘

Firmatario:
Validita certificato da; a
Certifiction Autority:

Docurnenti
@ mergemerged95601 . pdf
@ 0170605165118, pdf

mﬁirma... H =Annglla ]

\Estrazione credenzial.. .

Aspettare che il sistema finisca di fare le verifiche, quindi inserire il PIN e cliccare Login

LOGIN DISPOSITIVO
Digitare il PIN di accesso alla Smartcard

% P

[] ticarda I'altima accessa

[ ¥ Login ]| B annulla ]

Terminate le procedure di riconoscimento delle credenziali cliccare FIRMA

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPA 45/2009,
Lettore di SmartCard: Generic Smart Card Reader Interface 0
SmartCard: ST Incard - T&S DS,/2048 (LB) | % Info

| Logouk
]

Credenziali di firma: |/ D5 User Certificatel

Firmatario: Rossana Magliotk
Validita certificato da: 09/11/2015 15:34:51 a: 09/11)2018 01:00:00
Certifickion Autority: INFOCERT SPA

Drocumenti
'@ mergemearge995594, pdf

%) oo 359, pof

[ [ Eirma.... ” B Annulla l

Login completato con successo.




la maschera si chiude in automatico e si riapre il cruscotto per la protocollazione

(= Smista... [d) Apriil documente  (0) Pratica [ Protocolls [ Al Proponente per Protocallazione [ alMULLA
Mogliokti Rossana,

il 031072017 alle ore 16:01:35, b & skata asseqnata la seguente azione:

Protocollazione Documento?

Mote

D DOCUMENTO DIGITALE IM USCITA

COMUNICAZIONE AYWIO PROCEDIMEMTO APERTURA ATTINITA' ARTIGIAMALE DI PIADIMERIA COM AMMESSO ESERCIZIO DI WICIMNATO PER VEMDITA
GEMERI ALIMEMTARI - LOCALL 5T IM CHIERI IM WIA WITTORIO EMAMUELE M 15/C - DITTA LAC MAZAREND ROSALIMA

Y =

[[7] Fascicolo M.M.51/2017 LAC NAZARENC ROSALIMNA - VI W, EMANUELE, 15/C - PIADIMERLA COM AMMESSO ESERCIZIO DI WICINATC YENDITA GENERL ALIMEMTARL:

8 Allegati l
D | Descrizione Inserito da | Data Inserimento Tipo Azione | P | Pubblica sl su |é
. T8 comava [FDFA] Mogliotti Rossana D3/1002017 16:01:34 documento ofin 7

Cliccare Al Proponente per Protocollazione, il documento scompare dalla lista delle attivita del
firmatario per andare su quella del proponente

oppure

cliccare Protocolla se si vuole spedire il documento in autonomia (solo per firmatari esperti!),
allora si aprira la maschera di protocollo gia precompilata

File  Collegamento  Assegnazione  Riservabo  ULlikd  Interoperabilica
= ﬂ ﬁ A7) W Modifica n Annulla @ w0
% REGISTRAZIONE IN USCITA
*Oggetto [COMUMICAZIONE AvyID PROCEDIMENTO APERTURA ATTIVITA' ARTIGIAMALE DI PIADINERIA COM ANNESSO ESERCIZIO DI YICINATO PER &)
YEMDITA GEMERT ALIMEMTARI - LOCALL STI IN CHIERT IM YIA YITTORIC EMAMUELE M 15/C - DITTA LAO NAZARENG ROSALINA|
*Mezzo Invio |—ﬂ PEC E| premers 'Al-M' per inserire un nuovo mitkentedestinatario
*Destinatari Tipa Mominativo Indirizzo | cap | Citta [Prov] E-mail a1 0
Principale LAD NAZARENC ROSALINA laonazarenorosalina R x
Principale  (COMSORZIO CHIERESE PER. I SERYSTRADA FOMTANETD 119 10023 CHIERI TO | cos@posterertit | S (4| Q3
Uffici Dest. £ [y Sportello Unico Attivita Produttive (SUAP) B 8 =]
w - -
B E B (&
o]
z 2 2 g
o 8
*Ufficio mittente [Sportello Unico Attivita Produttive (SUAP) B utente mitt, | |
Tipo documento [DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA ([N} M.documento | | data | |~
# Classificazione [8.4 «COMMERCICR &
Fascicolo [M.5142017 «LAD NAZARENO ROSALING - viA v. §[2 [ B Ol archiviste indata [ |+
Dacumenka | Tnformaticn [~ | (@) wedi criginale |E [] pubhlicahilz
| a P.Ilegati] |Li\re||0 di riservatezza “E
Mote
l_ COMUNE DI CHL... |G N
— —

Cliccare il dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo
Se é stato inserito il mezzo di invio Mail o Pec si aprira in automatico la maschera per l'inoltro
via posta elettronica: Ok per inviare



ATTENZIONE: se ci sono piu destinatari il sistema rende un apposito messaggio (vedi parte
successiva PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO)

M ok B Annula £ Rubrica % :_b
Account || A protocallo, chieri@peert. it ||E||
Mittente |pr0tncnl|o.chieri@pcert.it |
Destinatario |Iaonazarennrosalina@pec.net; cos@postecert, it |
Oggetto |F‘r0t.N.DD44161,I'2E|1? - COMUNICAZIONE AvYTO PROCEDIMENTO APERTURA ATTIVITA' ARTIGIANALE DI PIADINERIA'
Messaggio 1'_9
Morme Dimensione D
Allegati [ DatiProtocollazione,xmi 2,3khl= X
ﬁ comav3.pdf.p7m 162,15 Kbl:

PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO
Il proponente trova il documento firmato nel cassettino delle sue attivita
Lo prende in carico, lo esegue e clicca sul dischetto blu per salvare e registrare il numero di
protocollo.
Se si e scelto I'invio via mail/PEC si apre in automatico la maschera per l'invio: cliccare OK

Nel caso ci siano piu destinatari si apre il seguente messaggio

Protocollo Informatico - Registrazione in uscita

1 Selezionare la modalita di invio email per i sequenti indirizzi; |4 Invie unica email (standard)

laonazarenorosalina@pec.net; cos@poskecert. it ﬂ Invio singolo a ogni destinatario (segnatura singolo destinatario)

ﬂ Invio singolo a ogni destinatario (senza segnatura)

i,
=

Di norma usare la prima opzione con un unico invio cosi da avere una sola ricevuta di
accettazione e le singole ricevute di consegna.

Quando pero non si vuole che i diversi destinatari sappiano che la mail & stata inviata anche ad
altri destinatari utilizzare la seconda opzione, che genera una singola mail per ogni singolo
destinatario con singole ricevute di accettazione e le rispettive ricevute di consegna.



COME TROVARE LE RICEVUTE DEGLI INVII

Una volta cliccato OK o il tipo di invio, la maschera si chiude automaticamente e il documento

scompare dal cassettino delle attivita, per recuperarlo bisogna interrogare il protocollo da

Protocollazione/Consultazione Protocollo — binocolo — appare I'elenco di default (protocolli ultimi 3

giorni) — personalizzare con i vari filtri per restringere la ricerca:

es. inserire il proprio ufficio nel box bianco e togliere il flag da E e da I per trovare tutti i

documenti protocollati dall’altro ieri ad oggi in uscita

c®  Potcoloomatico- ConsutazioneProtocolo g

a |

File MuowvaRegistrazione Collegamento  Ricerche -
i @ 9 @ Cerca D Muowa Ricerca \%. Wisualizza j Stampa ﬁ Esci «)Irl Prat.Enkrata é Prok.Uscita @E," Prat. Interno = ;
)
2 CONSULTAZIONE PROTOCOLLO LUFFICT oy Sportella Unica Attivitd Produttive (SUART EEN 1
- Murmero: da | | a | | | anno ‘ | Tipo []E u I |EJ "
Ef Registrato dal [03/10/2017 |+ al | || Cricerca anche negl uffici per conoscenza %) P
: Mumero Tipo Data 1 Mittente Destinatario Autore Oggetto Classifi... Fascicolo|Pra| All {Inv |& o
2 p
quindi cliccare BINOCOLO (cerca)

dalla maschera che si apre ci si accorge subito se tutti i documenti sono stati spediti correttamente
(spunta verde) oppure no (manca la spunta o la spunta € rossa); quando c'€ quella gialla significa

che l'invio & stato fatto ad una casella non pec.

Fille  MuowaRegistrazione  Collegamento  Ricerche
& ¥ Tocerca [ MuovaRiceres G Yisualizza é Stampa  [E3 Esci u)lr. Prat.Entraka %Prot.gscita é}, Prot, Inkerno &
CONSULTAZIONE PROTOCOLLO UIFFICT (g Sportello Unico Attivica Produttive (SUAF) =]
Murero: da | ‘ a | | | anno | | Tpe [JE Fu [J1 \Ej
Registrato dal v 4 l:l | [ ricerca anche negli uffici per conoscenza 2]
Mumero Tipo Data I Mittente Destinatario Autare Oggetto Classifi,..| Fascicolo Pra | All Inv
] B 00446082017 |U 05/10/2017 13:11:18 *' Sportello Unica At CITTA' METROPO| Mogliotti Rossana| TRASMISSIOME DOCUMENTAZIONE RICE.9 «SUAIS.9 N.3(2 1] d
] |3 0044566/2017 |U 05/10/2017 12:08:35 | # Sportello Unico At GIORGIO MARTIN Mogliotti Rossana COMUNICAZIONE AVWIO DEL PROCEDIS.0 <DOCS.0 M.75. a a
] |3 004450002017 |U 05/10/2017 11:21:12 || # Sportello Unico At AMIS SRL, COMUT Mogliotti Rossana COMUNICAZIONE AWWIO PROCEDIMENTS.8 «3UAIE.8 N.1.5 1] a
] |3 004437902017 |U 04/10/2017 18:58:17 || # | Sportello Unico At FERRERO ROBER Mogliotti Rossana ISTANZA DI EDILIZIA LIBERA PER SOST 8.9 <3UAl a a
|3 0044365(2017 |U 04/10§2017 16:45:03 *I Sportello Unico At ASL TOS CHIERI, | Modgliokti Rossana TRASMISSIOME AGGIORMAMENTO SCIAS.5 «3UAI8.8 M.1.6 1] é
& |3 0044352(2017 |U 04/10§2017 16:24:43 *I Sportello Unico At ASL TOS CHIERI, | Modliokti Rossana TRASMISSIOME NOTIFICA SAMITARIA 58,8 «5UAI8.8 M.8.1 1] é
& |3 00443332017 |U 04/10§2017 15:45:40 *I Sportello Unico At AMIS SRL, COMUNModliokti Rossana COMUMICAZIONE AVWIO PROCEDIMENS.8 «SUAI8.8 M.8.1 1] é
] |3 004432902017 |U 04/10§2017 15:39:17 *I Sportello Unico At ARCHCARMEMRE! Modliotti Rossana COMUMICAZIONE AVWIO PROCEDIMEN' 8.0 «DOC 8.0 M.87, a ij
] |3 0044265(2017 |U 04/10j2017 12:54:49 *I Sportello Unico At ASL TOS CHIERT |Modliokti Rossana TRASMISSIONE DOMANDA PER RILASCIS.0 «DOC 8.0 M.87, a ij
] |3 00441632017 |U 03/10§2017 16:29:10 *I Sportello Unico 4 ROBERTC CHIAPE Modliokti Rossana ISTANZA DI PERMESSC DI COSTRUIRE (8.0 «DOC 8.0 M.38, a ij
] B 00441622017 |U 03/10/2017 16:18:38 *' Sportello Unica At GIORGIO WERGME Mogliotti Rossana| ISTANZA DI PERMESSO DI COSTRUIRE (8.0 «<DOC8.0 N.142 1] d
] B 00441612017 |U 03/10/2017 16:10:44 *' Sportello Unica At LAO NAZARENG R Mogliotti Rossana| COMUMICAZIONE AYWIO PROCEDIMENTS.4 «CON 8.4 N.51/ 1] d
] B 00440632017 |U 03/10/2017 10:43:15 *' Sportello Unica At CITTA' METROPO| Mogliotti Rossana| RITRASMISSIOME ISTANZA AUTORIZZAS.9 «SUAIB.9 N.4.1 1] d
|3 0044054/2017 |U 03{10/2017 10:07:57 | # Sportello Unico At LISA ANTONIO  |Labate Antonia  PROVWEDIMENTO UMICO K. 35/2017 PES.Q «3UAI8.9 .10/ a a
|3 00440532017 |U 03{10/2017 10:07:21 || # Sportello Unico At ARCH. ENZO MAR Labate Antonia  PROVWEDIMENTO UMICO K. 342017 PES.8 «3UAI8.8 N.5(2 1] a
Protocall trovati: 15 [é COMUNE DI CHI...
cliccare con il tasto dx del mouse sulla riga @ ¢ o Dtosiion Qs (¢
del documento che interessa e scegliere la voce g| | CONSULTAZIONE PROTOCOLLO
Posta certificata e ricevute Interoperabilita ol Bt | el [l -
Registrato dal [03/10/2017 || al | H Fitses
=
. Mumero Tipo Data I il
“Hie 3 omeeoszor U |05i0j2017 1311018 | Sperte
= (@ |[3|0044seef2017 U |05/10{2017 12:09:35 || Sparte
—
| W g [3 vedi Criginale FaiE
2 g Modifica Assegnazione ... Sporte
7 Iﬁ Info Assegnazioni Sporte
N (15 f Modifica con Log ... Sporte
=
2 14 3 annulla .. Sporte
JMEE i Posta certfficata e ricevute Interoperabilita. .. Sporte
“HleT 3 oeezesizor U |o4j10j2017 1255449 | R Sperte
“Hie 3 ometeszorr U (03102017 1629010 | Sperte
Hea [& nnagtazizmz e Inatnizm 7 16018028 |7 d Snorke




| | | Cartella Oggetta Mittente Destinatario | Data Utente | Dim |

=5 Pasta iningresso COMSEGRA: Prak. I, 00445002017 - COMUMICAZIONE AYYIO PRE Posta Certificata Legalmail <posta- pratocallo. chieri@peert. it 05/10/2017 11:21:47 Geuna Maria Luisa 12,09 kKb P%
= ' ] Posta iningressa COMNSEGMA: Prob,M,0044500/2017 - COMUNICAZIONE AWWIO PRC Posta Certificata Legalmail <posta- protocollo, chieri@peert.it 05/10/2017 11:21:47 Geuna Maria Luisa 12,04 Kb P-jg
_a Irviati Prot. 1. 004450072017 - COMUNICAZIONE AYWIO PROCEDIMENTO protocollo, chisri@poert.it amis3@legalmail it; arignano.torino 05(10/2017 11:21:44 Mogliotti Rossana 227,86 Kb 5

= Pnsta iningresso ACCETTAZIONE: Prob.M.O044500/2017 - COMUNICAZIONE AYYI0 Gestare ITnet Posta Certificata < protocolla. chisri@peert . it 05/10/2017 11:21:43 Geuna Maria Luisa 8,43 kKb "3!3

per il caso in esempio si vedono due ricevute di consegna (una da ogni destinatario) la mail inviata
e la ricevuta di accettazione della nostra mail, con le indicazioni di data, ora e chi ha spedito cosa.
Cliccando dentro ogni singola ricevuta si apre la maschera della mail con ulteriori dettagli.

Anche nella maschera del documento si pud accedere a tali informazioni utilizzando il menu

Interoperabilita
Utilitd | Interoperabilitsd

Seleziona gruppi PEC. ..
k3 -‘-g x an
Invia Protocollo via posta certificata. .

TA M0 Postacertificata e ricevute Interoperabilitd,

DIMEMTC PER AGGIORMAMENTD STLA SANITARIA MELLA FORMITLIR
- LOCALT SITI IM ARIGIMANC - WIA ROBIOLA, 4 - DITTA AMIS SREL

oppure dal menu Trasmissione del foglietto con il fulmine

{@ wld @ Attivita'
= Reqiskri
Riepilogo documenta

R

STIPREPARA
Collegamenti

! Visualizza Collegamenti

o nserirs Un Fascicolazione
m Fascicolo M.1.8,1202017 «AMIS  SRL - AGGIORNAM, .,

Assegnazione
TO ﬁ Info Assegnazione
Workflow

G0 Visualizza il workflow

@ Log delle attivikd
Trasmissione

: 7 Irwia via Email. ..

| (1] Email invviate e ricenube PEC




B) DOCUMENTI IN USCITA NON COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA

Il procedimento ¢ lo stesso dei documenti collegati, ma la partenza avviene direttamente dalla
Gestione Documentale
Menu GESTIONE quindi DOCUMENTI GENERICI

i
UFFICIO TECHICO .
ma—
f # Gestione Documentale »
Gestione Documentale  Configurazione | Gestione | Fascicoli  Document Collegati Uklikd  Opgioni Finestre 7

5 S Scrivania Virtuale

DEMOGRAFICO TRIBUTI RAGIONERIA

[p Esequi @ Bggioenia H Chiudi Ricerca Documenti
! Documenti Generici |
Stato (5 [[Tutte le mie attiviea] (| |icis Firma siasi]  [=]  Ruolo @ |[Tutkii miei ruol]

| Applicazione

Cerca |E||

Periodo ass, |LIII:im|:| mese

L, ] M i womvem i ;-.-,:.-... L —— ———ks

[ || INTEGRAZIONE Prot, M.0025760/2017 Protocoll W.0025760/2017

lad [ | -] [Pratica SUAP Registri ¥ Prot. M.O025610/2017 Protocallo M.0025610/2017
|- RICHIESTA GEMERICA Prot. M.O026012(2017 Presa visione

2| Pratica SUAP ' Frot, M.0025625/2017 Protocolla M.0025825/2017

[ || [Pratica SUAP Associata ' Prot. M.0025753/2017 Protaccll M.0025753/2017

Compilare la maschera in tutte le sue parti ricordandosi di indicare il tipo documento DU —
documento digitale in uscita, quindi proseguire come indicato da pagina 2



ISTRUZIONI PER LA GESTIONE DOCUMENTALE

1. DOCUMENTT IN USCITA NON COLLEGATI

MenUu GESTIONE quindi DOCUMENTI GENERICI

DEMOGRAFICO TRIBUTI RAGIONERTA UFFICIO TECNICO

=
r ® Gestione Documentale
Gestione Documentale  Configurazione | Gestione | Fascicoli  Documenti Collegati — Uklitd  Opzioni Finestre ¥
.| soriveniaVituse ; :
[ Esequi & Aogiorna [ Chiudi Ricerca Dacumenti
! Documenti Generici
Stato (5] |[Tutte e mie attivita'] [l Lista Firma siasi]  [~] Ruola %y |[Tutti i miei ruali]
Cerca |E| Tinl di Documento | applicazione
Periodo ass. |Ulimo mese Tipi di Collagamento
- Prontuario di Classificazions —
:}; P Tipa e Murmero | Aktivita
M S0 Avemese— el I - 17 2 L o 2
[ |/] NTEGRAZIONE *””_' _ Prot. N.0025760{2017 Protocolo N.0025760/2017
led | 9 Pratica SUAP Registri 4 Prot. 1.0025610§2017 Protocolla M.0025610/2017
| ] -RI(_:HIEST_A _GENERICF\ | Erot._N.DDZG_DIZ,ITZ_DI?'F‘resa \.-'isi_Dne o
B ] PrE_ltica SL_IAI_:‘_ ] ) | Erot._N.002582_5,!'2_01?'Pr0t0c0||0_ N.EI_I_J_ZSSZ!_E_,I'Z_D!?
=i | |Pratica SLWAP Associato Prat, M.0025753/2017 |Protocollo M.0025753/2017

Compilare la maschera in tutte le sue parti ricordandosi di:

a) per il Destinatario selezionare il Ruolo RICHIEDENTE

m Conferma ﬂ annulla

* Diestinatario | PEC [] [MARROME CARLO SN
Indirizzo W18 AVEZZANA 107 | Citté [CHIERI | coap. [10023 ] pr.
E-mail [marronecarlosas@pec.it | Cod. Fiscale P.IvA
Ruala |Richiedente =]

b) il tipo documento € DU — documento digitale in uscita
La maschera € completa.

Cliccare sul dischetto blu per salvare i dati



- — Gy

O B B X = 9 @ ¢ wd @ [
[i] DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA 1D Documento i
# (iggetta |AFFIDAMENTO FORMITURA DPT PER PROGETTO CAMTIERT DI LAYORO i
| * Origine [ B Registra Protocollo, .. ]
Destinatati | Tipg | Marinativo Indirizzo |cap | cittd  Prov] E-mal (A Ruoolo |1 0
[Al-1M] |Princip. .. MARROME CARLD WIs AYEZZAMA 107 10023 CHIERI TO |marronecarle: & Richied... | § %
&
Asseqnatari § |§| § |§|
R & &
2 2 2 %)
L L
Mittente interno |Sportelln Unico Attivit Produttive (SUAF) ||E|
* Tipa documento [DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA &) n. | | data | || y anno
Classificazione |7.16 «POLITICHE PER I LAVORO= &
Fascicolo || |E]
Applicazione |Gestiune Documentale |E|| [H
[ake
ISaIvataggiu completata! Ia Berruko Mar... Iﬁ Berruka Mar... §

Aprire il faldone verde per inserire la lettera da firmare
cliccare il foglietto bianco per scegliere il file

#Qggetko |AFFIDAMENTO FORMITURA DRI PER PROGETTO CAMTIERI DI LAWORD

¥ conferma () File 8 Scanner N 3 %@ 2 = |

D | Descrizione | Inserito da | Data Inserimento | Tipo | F |F‘ubl:u|iu:a solo su

nEssuna fga, prermere CTRELHIMS per aggiungers

JInserisci un nuoyo documento |

=1
=4

Fascicala g

Applicazione |Gestione Documentals s



Ripetere I'operazione per tutti i files da inserire
Alla fine cliccare il tasto verde CONFERMA, si ritorna alla pagina principale

Cliccare I'icona con le rotelle per attivare l'iter documentale

B T e DA

@ | gE wd

PROGETTO CANTIERT DI LAYC

si apre la finestra di conferma

A 1 dati sono stati modificati, Cosa vuai fare? E| lva & proseqgui

£ Annulla

cliccare Salva e prosegui

HILTILL TFTRINL. VISR H L L M H LS VIM HUFES A AN 1 Al AIrkE | (L] LILAFFLIIET AR A (HIDL L HED

Documenti Generici

4 AWIO ITER. DI WORKFLOW B

Sard avviato il seguente iter di workflow: ITER DOCUMERNTI IN USCITA COM FIRMATARI, ﬁ Mo

®

Procedo con ['awwio?

rispondendo SI si apre la lista dei
firmatari da cui scegliere il proprio

Mo B annus Dirigente/Responsabile

Restring per || |

L Adrin Mogliotti Rossana -
L Allasia Unberto
L Amadio Pacla

L Andreata Daniela
L Battel Federico
4 Bechis Carlo

A Belfiore Giovanni
A carelli Giovanna
4 Iseppi Panlo [ 4|
4 Iseppi Panlo

L Maina Micasla

A Marchetto Lilia E

I15 Ukenti




Doppio clic per selezionare la persona che dovra firmare il documento

Ulteriore maschera di richiesta di conferma
Visualizzazione Messagqgi :

1 Comfermi la selezione dellutente Mogliokt Rossanar h:'J S

& o

Rispondere SI ed il documento passera nel cassetto delle attivita del firmatario

La maschera del documento resta aperta perché si potrebbe proseguire con la duplicazione del
documento e quindi continuare a lavorare

Chiudendo la maschera sara possibile riprendere il documento dal Menu GESTIONE / Scrivania
virtuale

| Scrivania Virtuale - Berruto Margherita =]
T @ 5] Huove Documents
SCRIVANIA YIRTUALE - BERRUTO MARGHERITA
Tipo Documento| Numera Data Oggetta Protocollo Pra

| DOCUMENTO DI AFFIDAMENTC FORNITURS DPI PER. PROGETTO CANTIERL DI LAYORC -
| LETTERA AREA IRRICEYIBILITA' SCIA SUBINGRESSO PER. ACQUISTO DA ROCCATI GIUSEPPE A DI

é Protocollo 26264 12/06{2017 |SOCIETA' "PHARMA CROSS S.M.C, DEL DOTT, DE TOMMASO DOMENICOE C." - -1 o0zez64i2017
| COMUMICAZION 12/06/2017 | COMUNICAZIONE AWYIO PROCEDIMENTO SCIA WEMDITA AL DETTAGLIO GEMERI £ 002626312017
| RICHIESTA PARI 12/06/2017 | TRASMISSIONE AUTORIZZAZIONE AL SEMSI ART. 193 RD M 1265/1934 ALL" APER” 002626212017
| COMUMICAZIOR, 12/06/2017 |COMUNICAZIONE AYYIO PROCEDIMENTO SCIA TRASFERIMENTO ESERCIZIO ATT! 00262612017
| COMUMICAZIOR, 12/06{2017 | ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMIMNATO - PERIODO DI PROYA 0026260/2017
| Lettera Servizio 12/06/2017  5IG, SASSONE GIUSEPPE - MATO IL 26/12{1954 - DOMAMNDA CORRESPOMNSIONE I 0026259/2017
| COMUMICAZION 12/06/2017  PIAND SAMNITARIO EVENTO FESTA DELLA MUSICA 2017 0026258/2017
| COMUMIC AZION 12/06/2017  INVIO DETERMIMAZIONT 002625712017
| DOCUMENTAZIC 12/06/2017 NOMING INCARICATO TRATTAMENTO DATI PERSOMALL AL SEMSI DEL "CODICE DE 00z26256{2017
| DOCUMENTAZIC 12/06/2017 MOMING INCARICATO TRATTAMENTO DATI PERSOMALT AL SEMSI DEL "CODICE DE 0026255/2017
| DOCUMENTAZIC 12/06/2017  MOMING INCARICATO TRATTAMENTO DATI PERSOMALL AL SERSI DEL "CODICE DE 0026254/ 2017
| DOCUMENTAZIC 12/06/2017  MOMING INCARICATO TRATTAMENTO DATI PERSOMALL AL SERSI DEL "CODICE DE 002625312017
| COMUMICAZIOR, 12/06{2017 |PIAMD SANITARIO EVENTO DI FREISA I FREISA 2017 0026252)2017
| BYWENUTA MOT] 12/06{2017 |RICHIESTA NOTIFICA TRAMITE MESSI M, 76837/2017/P- TESSUTO PIETRO ART 1+ 00262512017
| COMUMICAZION 12/06/2017 MOMING INCARICATO TRATTAMENTO DATI PERSOMALL AL SEMSI DEL "CODICE DE 002625012017
| PARERE 12/06/2017 PARERE MUSSAND PACLO E MAURIZIO YIALE CAPPUCCINI M 47-49 0026249/2017
| PARERE 12/06/2017 PARERE TOMARCHIO LATERZA WIA GALLETTIM 14 0026248/2017
| [LOTTO DI FATTL 12/06/2017 LOTTO DI FATTURE DA GRUPPO TORIMOPROGETTI ID.SDI 73890904/ 1 M. TRASMI 002624712017
| BYWENUTA MOT] 12/06/2017 MOTIFICA SIG, SULEJMANONIC ZUHDIJA ACCERTAMENMTO DI WIOLAZIONE CDS M. 0026246/2017
| | DOMANDA 12/06/2017 BONUS SOCIALE PER FORMITURE DI GAS/EMERGLA 0026245(2017
| RICHIESTA PARI 12/06{2017 |S3CUOLA PER L'TNFAMNZLA DI PORTA GARIBALDI. STRADA DELLA SERRA. INTERVEN 00262442017 E

Caricati i primi 100 elementi {paginazione dinamica)




2) DOCUMENTI IN USCITA COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA

All'apertura di Sicraweb aprire il cassettino delle attivita

P Esequi @Agginrna ﬂ Chiudi
Stato (0 |[Tutke le mis attivit [=]

Tipo Assegnazions T ([Qualsias] [=]

Ruols % [y Sportello Unico Attivied Produttive (SLAP)

| -] [Pratica suap

'] | COMUNICAZIONE

'1 Pratica SUAP Associato
‘| |Pratica SUAP

| IRICHIESTA GEMERICA
| | INTEGRAZIONE

| | INTEGRAZIONE

| | INTEGRAZIONE

| [ INTEGRAZIONE

'] |Pratica SUAP

| INTEGRAZIONE

|

Prok, M.0025596/2017 Protocallo M,0025596/2017
Prok. M.0025840{2017 Protocallo 1.0025840/2017
Prok, M.0025836{2017 Protocallo M.0025536/2017
Prok. M.0025525{2017 Protocollo M.00Z5825/2017
Prok. M.0025524/)2017 | Presa visione

&/ INTEGRAZIONE M.&
8/ INTEGRAZIONE M.8
8/ INTEGRAZIONE M.8

Prak, M.0025732/2017 | Protocollo M.0025782(2017
Prok. M.0025777/2017 Protocollo M.0025777 /2017
Prok, M.0025760/2017 Protocollo M.0025760/2017

ADESIOME MANIFESTAZIONE FREISA IN FREUFficio "UFficio Protocolla”
D.D. M. 1034 DEL 30/12{2015 - D.D. M. 356 ufficio "UFficio Protocolla”
YORIAMTE FINALE ARCOPLASTICA SRL IN Alufficio "UFficio Protocalls”
ATTIVAZIONE DI UN CENTRO ESTIVO DIURR Ufficio "Ufficio Protocalls”
RICHIESTA ATTI CIRCA OPERE REALIZZATEufficio "Ufficio Protocolls”
INTEGRAZICME PRATICA N 492/2013 - QUE Ufficio "Uficio Protocollo”
INTEGRAZICHE PRATICA N 492/2013 - TER|Ufficio "UFficio Protocolla”
INTEGRAZICHE PRATICA N 492/2013 - SEC ufficio "UFficio Protocolla”
INTEGRAZICME PRATICA N® 492/2013 - PRI|UFficio "UFficio Protocolla”
SCIA MERI AMNDREA PARTECIPAZIONE MAM.UFFicio "UFficio Protocalls”
INTEGRAZIOME DOCUMENTALE A AUTORIZE ufficio "UFficio Protocalls”

Cerca |§| | Applicazione IZ“ Contesto |
Periodo ass. [Ultimo mese =] dal [ 09/05/2017 v
% P A Tipa Mumero Abtivita' Oggetto Richiedente

INTEGRAZIOMNE PRATICA SUAP COMUME DI uFficio "UFficio Protocolla”
INTEGRAZIONE RICHIESTA DI PERMESSQ DIufficio "Uficio Pratocolla”
INTEGRAZIONI ISTAMZA DI SUBDELEGA EMLufficio "UFficio Protocalls”
POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA FERIE ufficio "Ufficio Protocalls”
PERMESSO DI COSTRUIRE PER 1 LAVORI Da ufficio "Ufficio Protocalla”
ISTANZA DI PDC ENDOPROCEDIMENTO 14/0ufficio "Uficio Protocollo”
SEGNALAZIONE DI INIZIC ATTIVITA MAMIFE UFficio "UFficio Protocalla”
SEGNALAZIONE IMIZIC ATTIVITA TEMPORANUFficio "UFficio Protocolla”

'] Pratica SUAP Associato Prok, M,0025753/2017 Protocallo M, 00257532017
'] INTEGRAZIONE Prok. M.0025735/2017 Protocallo W.0025735/2017
'1 INTEGRAZIONE Prok. M.0025731 {2017 Protocallo W.0025731/2017
| 1 Pratica SLIAP Prot. M.0025610{2017 Protocollo M.00Z5610/2017
'1 INTEGRAZIONE Prot. M.0025595/2017 Protocollo W.0025595/2017
'1 IMTEGRAZIONE Prok, M.0025564/2017 Protocollo W.0025564/2017
'1 Pratica SUAP Prok, M.0025563/2017 Protocallo W.0025563/2017
‘| |Pratica SUAP Assoriato Prok. M.0025550/2017 | Protocallo M.0025550/2017

Dal Menu AFFARI GENERALI scegliere il modulo GESTIONE DOCUMENTALE

Dal cassettino delle attivita scelgo I'attivita che voglio prendere in carico e a cui rispondere

Eseguo (doppio clic oppure icona Esegui -
@ Esequi @ Aggiar
Skatao (2 @
Cerca |E||:
Periodao ass. @

Clicco il tasto con l'indicazione del Protocollo

ID Docurnento 84725 -

1%/ nE manFe:

. 1034 DEL 31

TE FINALE ¢

| & Prot, N.0DZ5596/(2017 ] ZIONE DT U

‘ _ STA ATTIL C

Cap Citta Prov| Emal | A& | Rudlo | T | pml.orone pry
leakka, silvana@d ‘A % [FAzI0NE PRY

g [JAZIONE PR

BZI0NE PRE

T @ (offe| JJER! ANDREA
| & (| [fAzionE Do
=y — b8 FIOME PRY
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Dal menu Collegamento/Documento non protocollato scelgo Collega Nuovo Uscita



File | Collegamento | Asseqnazione  Riservato  Uklitd  Interoperabilits

@ Collega Muowvo Entrata & Q Modifica x arnula t‘]

Collega Muovo Uscita

o Collega Muovo Interno

RATA NOO25596 /2017
Inaltra ad altri destinatari T
| Documento Mon Protocollato 3 Collega Muowo Entrata

| Collega Muova Uscita |

Collega ad un prokocollo esistente, ..

S Collega Muowva Interna
Elimina il callegamenta al prakacalla d

*I
Collega protocolli figli. ..
i akivo Indirizzo
Muowo Fascicolo...

* | Ffici 5 el i ik i e r
ici Dest. |- Sportello Unico Atkivitd Produttiee (SLAR) || r
iui =7 &
: B
o (= -

Compilo la maschera precompilata modificando quello che interessa

0O B B X & @

ID Docurmento I:I

# Cggetto |RIF.O025596/2017 - ADESIONE MANIFESTAZIONE FREISA IM FF'.EISF'.l e
* Origine |Uscita (=]

=estinacarl Tise. | Morninativo | Indirizzn |cap | ciekd  Prov] E-mal | A | Ruolo | I O}
[AIE-rM] |Princip... LEQTTA SILYANA | |leottasibvang | ] e
Sl
fsseqnatati § @ § @

o
5 % 2 58]

ot v}

Mittente inkerno [Sportella Unica Attivitd Produttive (SLAP) |E|E]

* Tipo docurnento | |E_| M, | | daka | ||v| | anmo
Classificazione [5.5 «FIERE E MERCATL: |E

Fascicalo | |E|E]
Applicazione | |E|| |

Mote

g2
5:

quindi proseguo con le stesse indicazioni gia riportate

Le presenti istruzioni saranno integrate con | autocompilazione dei documenti appena i modelli
saranno inseriti



PARTE A CURA DEL FIRMATARIO

Il firmatario trova i documenti da firmare nel proprio cassettino delle attivita: sono facilmente

riconoscibili Berché hanno l'icona dei Eassi gialli

[2> Esequi & Aagiorna Chiudi

Stato (o) |[Tutte le mie attivita’ El Tipo Assegnazione ﬁ;, [Cualsiasi]

]

Rualo |2 Mogliotti Rossana

Cerca @| Applicazione
Petiodo ass. |Ultimo mese
& [P [a] Tipo Humera | faktivita'
ES' DOCUMENTD DIGITALE INM USCITA Firma Allegati
E / DOCUMENTO DIGITALE IM USCITA Firma Digitals

[ |PROTOCOLLO INTERNO AAGE
4 //] |RICHIESTA NUMERO CIVICO

Doppio clic per eseguire, si apre il cruscotto

PROTOCOLLO INTERMO AAGE
Prat. 1. 0026544f2017 Presa visione

o Prendiin Carica (=) Smista...  [C) Apriil documenta [0 Firma

Mogliokti Rossana,

Firma allegati

tllegati [l Restituzions per Modfica [l Annulla

il 21J06)2017 alle ore 10:15:33, ki & stata assegnata la seguente azione:

FASCICOLO M, 2016 - 08,0117

@ allzgati

Azioni:
| | Descrizione Modello | | Mote |Completato
Firma Allegati O
D DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA W =

TRASMISSIOME DETERMIMAZIONE M, 359 DEL 30,05,2017, DITTA SPAGMOLT ANDREA COM SEDE LEGALE E STABILIMENTO IM CHIERI (TC), YIA
BOGING, 13, RICOMOSCIMENTO REGIOMALE Ex REG, (CE) 852/2004 E
REG. (UE} 210/2013,PRODUZIONE DI GERMOGLI, - MUMERD CE IT 35010 3

| Descrizione Inserito da | Drata Inserimento
mergemerged35594 Mogliotti Rossar 21/06/2017 10:15:17
e =

Tipo Azione | P | Pubblica solo su |
O

Cliccare su Prendi in carico, quindi su Apri il documento

B B x @ @ @ wa @

|i5] DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA

1D Docurnento 87913 §
#Oggettn [TRASMISSIONE DETERMINAZIONE M, 359 DEL 30,05.2017, DITTA SPAGNOLT ANDREA CON SEDE LEGALE E (@)
STABILIMENTO IW CHIERI (TO), ¥IA BOGING, 13. RICONOSCIMENTO REGIONALE EX REG. (CE] 852/2004 E T
REG. {UE) 210/2013 PRODUZIONE DI GERMOGLI, - NUMERD (CE 1T 56010 3|
*Origine |Lscita =] | |2 Registra Protocallo... ]
Destinatar | Tipg | Morminativo | Indirizza |[CAP | Citta [Prov| FE-mal [A] Ruoo [T ][y
[Al-t] {Princip. . SPAGNOLI ANDREA | ¥IA BOGING 13 110023 | CHIERI |TO |andreaspagr  |Richied... [ % %
Conos..,|ASL TOS CHIERT |PIAZZAPELLICO 1 10023 CHIERI |70 |protocolo@ed & | ]
Conos. .. MINISTERO DELLA SALLVIALE GIORGIO RIBOT100144|ROMA RM |dgsan@postz [h| |
Assegnatati g & Moglickti Rossana (| g I
il z| o
& ] i
: %) 2
o &
Mitterite inkerno [Mogliott Rossana |B|E|
#Tipo documents [DOCUMENTO DIGITALE IN LSCITA =] . | data | |+ fanno | |

Classificazions [8.1 «AGRICOLTURAs

Fascicolo |

Applicazione |Gestione Documentale

Bif-10

Moke \FASCICOLO M, 2016 - 03.01/17

(b Mogliotti Ros... | gy Mogliotti Ros. ..




Aprire il Faldone rosso per vedere il documento e gli eventuali allegati

e [P — o -

£ corferma 1] File ,:‘}Scanner ﬂ EI ‘b@ Y =1

D | Descrizione | Inserito da | Data Inserimento | Tipo | P |Pu|:||3|ica solo su
% mergemerged9Ea01 Mogliotti Ross. 16/06/2017 12:02:10 [~

y ﬁ 20170605165118 Mogliotti Ross, 16f06/2017 19:02:10

=1

e

doppio clic per visionare oppure tasto dx per modificare (Modifica), oppure croce rossa per
eliminare (€ una responsabilita del firmatario)

Se vengono fatte modifiche prima di chiudere la maschera con la croce rossa cliccare Conferma
per acquisirle, altrimenti andranno perse.

Chiudere anche la maschera dei documenti generici e ritornare sul cruscotto

@ Smista, .. Apriil documento "_L];] Pratica Firma Allegati Restituzione per Modifica ﬂ Annulla

Mogliotki Rossana,
il 21/06/2017 allz ore 10:15:33, ki & stata assegnata la sequente azione:
Firma Allegati

Azioni:
Descrizione Modello | | Moke |Completato
Firma &lleqati O
D DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA |\§] =

TRASMISSIONE DETERMIMAZIONE M, 359 DEL 30.05,2017, DITTA SPAGNOLL AMDREA COMN SEDE LEGALE E STABILIMENTC IM CHIERI (TO), WI&
BOGING, 13, RICOMOSCIMENTO REGIONALE EX REG. (CE) 852/2004 E

REG, (UE) 210/2013.PRODUZICONE DT GERMOELT, - MUMERS CE IT 5G010 3

FASCICOLO M, 2016 - 03,0117

B Allegati

D | Descrizione Insetito da | Daka Inserimento Tipo Azione | P | Pubblica solo su
mergemerged95594 Mogliokti Rossar 21 06/2017 10:15:17 O :
[ =

Cliccare Firma allegati e si apre la maschera della Firma Digitale

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPS 4552004,

Lettare di SmartCard: <non disponibile =
SmartCard: <non disponibile =

Login

Credenziali di firma: | B|

Firmatario:
Walidita certificato da: al

Certifiction Autarity:

Dacumenti

ﬁ mergemerged33a01, pdf
) 20170605165118.pdf

| B ” B3 annulla ]

lEstrazione credenziali...




Aspettare che faccia le verifiche ed inserire il PIN quando lo chiede e cliccare Login

LOGIN DISPOSITIVO

Digitare il PIM di accesso alla Smarkcard

@ P | |

[ ricarda Mailtima accesza

| Elogn || B amnga |

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliber azione CHIPA 45,2009,

Lettore di SmartCard: Generic Smart Card Reader Interface 0

SmartCard: ST Incard - T&S DS/2048 (LB) ¥ Info
Logout
Credenziali di firma: |/ D5 User Certificated El

Firmatario: Rossana Mogliakti
Validita certificato da: 097112015 15:34:51 a: 0971172018 01:00:00
Certifickion Autority; INFOCERT SPA

Dacurnenti
ﬁ mergemerged95594, pdf
) oD 359.pdf

I_ [ Eirma. .. “ &3 Arnulla ]

lLDgin completato con successo,

terminate le procedure di riconoscimento delle credenziali cliccare FIRMA

la maschera si chiude in automatico e si ritorna sul cruscotto

() Smista... [ Apriil documents () Pratica [ Protocolla [ Al Proponente per Protocollazions  [E ahMULLA
Mogliotti Rossana,
il 21406/2017 alle ore 10;39:56, ti & stata assegnata la seguente azione:

Protocollazione Documento?

Make

D DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA |\!J =]

TRASMISSIONE DETERMIMNAZIONE M, 359 DEL 30,05,2017, DITTA SPAGMOLT ANDREA COM SEDE LEGALE E STABILIMENTC IM CHIERI (TO), VIA
BOGING, 13 RICOMOSCIMENTO REGIOMALE EX REG, (CE) 852j2004 E

REG. (UE) 210/2013 PRODUZIOME DI GERMOGLI, - MUMERD CE IT 5E010 3

FASCICOLO M. 2016 - 08,0117

4 allegati

D | Descrizione Inserito da | Data Inserimento Tipa Azione | P | Pubblica saolo su
x ﬁ mergemerged35594 [PDFA] Mogliotti Rossan 21062017 10:39:55 ]
Th) DD 359 Mogliotti Rossan 21/06/2017 10:39:56 O

Cliccare Al Proponente per Protocollazione, il documento scompare dalla lista delle attivita




oppure Protocolla se si vuole inviare il documento in autonomia (solo per firmatari esperti!),
allora si aprira la maschera di protocollo gia precompilata

File Collegamento Assegnazione  Riserwato Uit Interoperabilitd

[ H 5] ij [ y tadifica  Ji Annula C\i [ ]

é REGISTRAZIONE IN USCITA
COMUNICAZIONE PARERE RELATIVAMENTE A& ISTANZA RIDISTRIBUZIOME SUPERFICI COPERTE TRAMITE DEMOLIZIONE E RICOSTRUZIONE DELLE EJ

* Cggetto
TETTOIE M STRADA CAMEIANC 38
[
T
*Mezza Invio premere 'Al-M' per inserire un nuovo mittentejdestinatario
*Destinatari | Tpo | Mominativo | Indirizzo cap | Citta Prow| E-mail |A| Ruo 1 0
Principale | DELLAYALLE CARLO (V1A G, CAVALCANTI &/F 110032 TORING |G catlo. dellavalle@e - |Pichiedente ';. *
a8
7o a (|
UFFici Dest, % |@J § @
5 I (3¢
o]
o {u]
* Ufficio mittents [Sportello Unico Attivitd Praduttive (SUAP) ||E|] Ukente mitt. | |
Tipo documenta [DOCUMENTO DIGITALE IN USCITA [N M, documento | | data | [+
*Classificazione [B.9 «5UAP EDILIZIA PRODUTTIVA: |lE]
Fascicolo | ||B|E] [ Archiviato  in data l:l;_:‘

Documento [Infarmaticn. [= ]| | (B vedi originale |z| [[] pubblicabile

Livello di riservatezza

| 8 Allegati || Allegato N.1: 201706051651 18 | ”:J
-

Mote [FASCICOLO N, 08/000014 f 2017

Lé COMUNE DI CHL .. EQ
—

I&]

Cliccare il dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo

Se é stato inserito il mezzo di invio Mail o Pec si aprira in automatico la maschera per l'inoltro
della posta elettronica

Ok per inviare
PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO

II proponente trova il documento firmato nel cassettino delle sue attivita
Lo prende in carico, clicca sul dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo e, se si
e scelto I'invio via mail/PEC si apre in automatico la maschera per l'invio, cliccare OK

ﬂ Ok ﬂ annulla Q Rubtica % é

Mittente |Drotocollo.chieri@pcert it |

Destinatario |andrea.spagr-oli@widipe-:.lt |

Destinatario CC |pr0t0collo@cert.aslt05.piemonte.itj dgsan@postacert,sanita, it |

Dggettn |Pr0t.N.DDZ??SD,I'201? - TRASMISSIOME DETERMIMAZIOMNE M, 359 DEL 30.05,2017, DITTA SPAGNOLT AMDREA COM SED1

Messaggio {-?
MNome D
Allegati :-:E DatiProtocollazione. xml = %
m mergemerged95594, pdf. p7m 154,15 Kb |
%] DD 359.pdf.p7m 97,05 kKb [+




