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Introduzione - Avvio del Nuovo Sistema di Protocollo Informatico

| documenti si distinguono in
e Documentiin entrata
e Documentiin uscita
« Documentiinterni

Per poter protocollare i documenti bisogna prima di tutto capire che natura
documentale ha il nostro oggetto, quindi accedere al seguente link:
http://proto.cedrc.cnr.it/WebRainbow/ (mentre il sistema di test per provare le
funzionalitd e http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/) accreditarsi attraverso
le credenziali rilasciate dall’Ufficio Servizi Generali — Gestione Documentale per
il personale di una determinata UO (Figura 1), e decidere che tipo di protocollo
effettuare in base al tipo di documentazione (in entrata, in uscita e interna).

WebRainbow €& composto da piu moduli applicativi. Le operazioni che
un'utente puo svolgere in una applicazione sono elencate nel menu “Funzioni”
del modulo stesso. La visualizzazione dei moduli e delle voci nei menu sono
relative al ruolo dell'utente. Se un'utente non ha il permesso di effettuare una

certa operazione, nell'interfaccia non compare la voce relativa.

Supponiamo nel seguente manuale di essere nel ruolo “Protocollatore” e inserire
al’interno della Login le credenziali nella seguente forma:

WEBRAINBOW

» » Nome utente: nome.cognome

L4 togia v

¥ Accesso con profilo predelivite

Acced]

Figura 1 - Schermata WebRainbow

Una volta accreditati si entra nella Home principale di WebRainbow che é
composta da piu moduli applicativi, tra cui:

e PEC

° Stl’umentl File Modffica Viualizza Pu'!'entl Stromenti 7

e Protocollo WEBH&INBIJW _* : oere
e Fascicolazione

e Aijuto

Figura 2 - Home WebRainbow

Pag.3a34



http://proto.cedrc.cnr.it/WebRainbow/
http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/sysAdministration/login.xhtml?

1. I Modulo Applicativo “PEC”

Mad M

I modulo applicativo “PEC” mette a disposizione le seguenti funzioni:

Corpultaziors srchevio emadl in uscits

Cormultacicra archivie email in enkrats

a) Mail Manager: consente la gestione dei messaggi mail pec in entrata al’AOQO di
appartenenza una volta selezionato di posta (Figura 3) la voce
INBOX apre tutte le Mail Pec presenti.

%% WEBRAINBOW
PEC CNR AMMCNT IRBOX

BalaLsns un BIO#wL E-F'-E_IC-_CNH}-‘-‘H";@ V Sy d Lgg & Hﬂmm ."_"m “".ﬁm.a.l.i_m

& 1o
[EEEN]

Ay Baia wen WatwbH i leiee Elimass  Prabeslls

Figura 3 - Schermata Mail Manager

b) Consultazione archivio mail in entrata: permette di fare ricerche sull’archivio mail
interno al sistema di protocollo in entrata.
c) Consultazione archivio mail in uscita: permette di fare ricerche sull’archivio mail

interno al sistema di protocollo in uscita.

2. I Modulo Applicativo “Strumenti”
I modulo applicativo “Strumenti” mette a disposizione le funzioni di preferenze di

sistema ossia le abilitazioni che riguardano la gestione del portale di protocollo. Di
norma non e richiesta nessuna modifica alle impostazioni di default.
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3. I Modulo Applicativo “Protocollo”

Nel seguente capitolo viene spiegato a partire dal tipo di protocollazione quali
sono le schermate di interesse e come compilarle.

Una volta accreditati bisognera scegliere nella barra in alto, sotto la voce
“Protocollo” scorrendo il cursore secondo il tipo di protocollazione che si vuole

effettuare (Figura 4, Figura 5, Figura 6).

File Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti 7

WEBRAINBUW e

- Gestione Documentale - Protocollatore

Documenti da elaborare (22)
» Documenti personali (D)

+ Documenti di gruppo (22)
= Protocollo in Entrata: 5 (Inserito: )
* Assagnaziona Per Compsatenza: 7 (Assegnat
= Protocollo in Uscita: 3 (Inserito: 2)
* Protocollo Interno: 2 (Inserito: 2)

Protocol Fascicolazione Aiuto

lo
Protocollo in Entrata

Protocollo in Uscita

Protocollo Interno

Consulta Protocolli

Consulta Protocolli in Entrata
Carca Singolo Protocollo
Consulta Assagnazioni

Consulta Assegnazioni Ufficio
Consulta Assegnazioni a me stesso
Consulta Titolaria

Consulta Fascicoli

Crea Corrisponente Esterno
Consulta Corrispondenti Estarni

Consulta Oggetti Predefiniti

Figura 4 - Protocollo in Entrata

PEC

Strumenti

WEBRAINBOW

- Gestione Documentale - Protocollatore

Documenti da elaborare (12)
«» Documenti personali (0)

s Documenti di gruppo (12)
o Protocollo in Entrata: 8 (Inserito: 8)
o Assegnazione Per Competenza: 2 (Assegna
o Protocollo in Uscita: 2 (Inserito: 2)

Protocollo in Uscita

Pr ione Aiuto

Protocollo in Entrata -
Protocollo Interno

Consulta Protocolli

Cerca Singolo Protocollo

Consulta Assegnazioni

Consulta Assegnazioni Ufficio
Consulta Assegnazioni a me stesso
Consulta Titolario

Consulta Fascicoli

Crea Corrisponente Esterno
Consulta Corrispondenti Esterni

Consulta Oggetti Predefiniti

Figura 5 - Protocollo in Uscita
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PEC Strumenti

%02, WEBRAINBOW

1 - Gestione Documentale - Protocollatore

Documenti da elaborare (12)

* Documenti personali (0)

* Documenti di gruppo (12)
o Protocollo in Entrata: 8 (Inserito: 8)
o Assegnazione Per Competenza: 2 (Assegna
o Protocollo in Uscita: 2 (Inserito: 2)

Protocollo Fascicolazione Aiuto

Protocollo in Entrata

Protocollo in Uscita

Consulta Protocolli

Cerca Singolo Protocollo
Consulta Assegnazioni
Consulta Assegnazioni Ufficio
Consulta Assegnazioni a me stesso
Consulta Titolario

Consulta Fascicoli

Crea Corrisponente Esterno
Consulta Corrispondenti Esterni

Consulta Oggetti Predefiniti

Figura 6 - Protocollo Interno

Una volta scelto il tipo di protocollo che si vuole effettuare (evidenziati in azzurro
nelle figure sopra), si clicca sopra e si apre una nuova schermata di lavorazione.
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3.1. Protocollo in Entrata per documenti analogici

Per protocollare un documento analogico in entrata bisogna autenticarsi, poi si
deve cliccare sul modulo “Protocollo” e scorrere il cursore su “Protocollo in Entrata”,
e cliccare cosi da accedere alla schermata di Figura 7, in cui bisognha
obbligatoriamente specificare:

 La riservatezza (SI/NO) attraverso I campo “Riservato” (vedi Par. 3.6.
Protocollo Riservato)

» |l Supporto: elettronico o cartaceo

* Il tipo di Spedizione

* Il *Mittente

* L’*Oggetto

* Il Protocollo Mittente

* La Data Protocollo Mittente

WEBRAINBOW

L’asterisco rosso * = Indica che & un campo obbligatorio

PEC Strumenti Protocollo Fascicolazione Aiuto

____-.'-’ Protocollo

Riservato: MO L
Supporto: Cartacea v
Spedizione: Lettera b

# Mittente:

#* Dggetto:

Classificazione:
Fascicolazione:

Riferimenti:

ioni per Comp
Assegnazioni per Conoscenza:
Protocollo Mittente:
Data Protocollo Mittente: i)
Altri Dati

Protocolla || Verifica Prot. Mitt. || Annulla

\ Figura 7 - Creazione Protocollo in Entrata

E—

Una volta specificati tutti i campi, si clicca sul tastottraverso Cui si
accede ad un'altra schermata (Figura 8) in cui € gia stato assegnato il numero di
protocollo e dove si ha la possibilita di cliccare sul tasto “timbra” per attivare
I’etichettatrice e inserire i documento analogico tramite lo scanner abilitato (per
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eventuali problematiche contattare [I'assistenza tramite ticket all’indirizzo:
supporto.protocollo.cnr.it)

I documento principale e gli allegati devono essere inseriti nei box a destra della
schermata di Figura 8 |

+ dagirg + daging
| |

File Modifica Visualizza Preferiti = Strumenti 7

ﬁ NBOW PEC | Strumenti Protocollo | Fascicolazions | Aiuto
{o3 WEBRAINBO Sei in:Protocolli >Protocolli Incompleti > 0000003/2018
Azioni [+] Protocollo in Entrata ' 0000003/2018 '
7 Brotocolle v [ Aseonazioniper Competenza |
i
Data Protocollo: 18/01/2018 = Angiungi
Numero Protocollo: 000002
Stato: Inserito
= = (it Assegazioniper Conoscenza |
Cartaceo
Lettera o Aggiungi
Gastione Documantale
[]
X seoretern.dg@entt (i Documento principale
* Oggetto: prova test ]| [+ tesinsi e
= aggiungi <
(), dettagli
Classificazione: =
Fascicolazione: =
Riferimenti: =
Assegnazioni per Competenza: E
Assegnazioni per Conoscenza: E
Protocollo Mittente:
Data Protocollo Mittente: i)
" Altri Dati [
| Nuovs protocollo | | Copia Prot. | | Verifica Prot. Mitt. | | Ricevuta | | || Completa | [ Timbra |
[P vimir | [Timbes B0 [ 5ava | A

Una volta inserito

cliccare su ‘Completa Protocollo per terminare I’operazione.

, SI puo
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3.2. Protocollo in Entrata per documenti ricevuti tramite messaggio PEC

Per protocollare un documento ricevuto tramite messaggio PEC, bisogna
autenticarsi, cliccare sul modulo applicativo “PEC”, scegliere la funzionalita “Mail
Manager” (Par.1), selezionare I'account PEC di posta corrispondente alla propria
AOO e contrassegnare la voce INBOX che aprira tutte le mail PEC presenti in
entrata (Figura 9).

a
: 10 T 5 s L

o bl g d

L Dol ey Seeee fapeiy el Sl Peessihees S

(£ WEBRAINBOW

e —— et iyt Pt ] o ]
T e P feesseses Sl
PC b 5 e e TNBOK @

s == el s  bopan i g 1A W o b T [ ———
B e (17Y) ) detngts ) e ot ) mgia ) gy ) ppem ' Tegets
[T — ([ TR PR [ = - r

i

3 e
mrarg T sspens Ve b prheoghs. T s con puivogts e gesls g Eeaans iieligry § vipn g b gl B

AP e [t Cingegettin ot

= - P comits | Fre gl 11 B m'}ﬁmumma st 3G FENEMFSPIIT LMOFRLITTATORE e B

' 1 3 fr i ' L et PR e R R ey Ea o P L e Fieh

Figura 9 - Azioni su documenti inviati tramite mail pec

A questo punto si deve selezionare con un primo flag la maiNPEC che si vuole
protocollare in entrata, con un secondo flag la voce “abilitare il viewer per le
email PEC”, poi si deve cliccare sulla mail pec selezionata (in corrispondenza
del’oggetto dove compare il cursore a forma di mano) in modo tale da
visualizzare in fondo alla schermata I’anteprima della mail PEC. Se nell’anteprima
degli allegati della mail PEC e presente il file denominato “Segnatura.xml” (Figura
10) allora il messaggio € interoperabile.

Allegati:

+ Segnatura.xml
L] .
FEHEEEEEFELEEFE _gionad pdf

Archivia Elimina Rispondi | Rispondi a tutti | | Incltra Gestisci Interoperabilita Protocolla

Figura 10- Esistenza del file Segnatura.xml

e Se il messaggio € interoperabile! bisogna cliccare sul tasto “Gestisci
interoperabilita” che aprira un'altra schermata (Figura 11) in cui bisogna
cliccare sul tasto “protocolla interoperabilita” che aprira un ulteriore
schermata in cui sono stati riportati i campi del file “segnatura.xml” (data,

1 Per interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibilita di trattamento automatico
delle informazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente ad un sistema di protocollo ricevente, allo
scopo di automatizzare altresi le attivita ed i processi amministrativi conseguenti
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destinatario, n. protocollo, mittente..) e si puo procedere alla registrazione
del messaggio.

¢ Se il messaggio non e interoperabile si clicca su “protocolla” che aprira una
nuova schermata come quella di Figura 8 con tutti gli elementi definiti nella
PEC (ad esempio: I’oggetto del protocollo sara ’oggetto della mail) e con il
numero di protocollo assegnato. A questo punto come nel caso analogico
si deve solo cliccare sul tasto “Completa Protocollo”.

[ Wethainae 4 - Message Ricerione Ineiopsrs... i - v (5 dm v Pagnaw Scuremav Stumentiv i

BEE | ok Ganmrs)  lorche gl Siemmrs.  Prutossily | Pancsslamms  Su

[~ e e |

Asiwni (7] Messapgio Interoperabile ' Messaggio Ricezione Interoperobile * [}

(%5, WEBRAINBOW

Figura 11-Schermata interoperabile

Una volta completato il protocollo si presentera un’altra schermata (Figura 12)
che permettera, attraverso il tasto <notifica interna™xdi inviare una notifica via mai
alla struttura interessata.

Nuovo protocollo || Classificazione Multipla | | Riferisci || Ricevuta | Consulta Log
MNotifica Interna | Copia Prot. || Timbra || Pid Timbri | Timbra PDF

Rich. Annullamento | | Rich. Annull. Parz. | Riferimenti | Salva

Figura 12 - Ulteriori tasti del protocollo in entrata
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3.3. Protocollo in Uscita

Per protocollare un documento in uscita bisogna autenticarsi, poi si deve cliccare
sul modulo “Protocollo” e scorrere il cursore su “Protocollo in Uscita” e cliccare,
cosi da accedere alla schermata di Figura 13, in cui bisogna obbligatoriamente
specificare:

* La riservatezza (SI/NO) attraverso il campo “Riservato (vedi Par. 3.6.
Protocollo Riservato)

* |l Supporto: elettronico o cartaceo;

» Iltipo di Spedizione (che dipende dall’indirizzo del destinatario);

* Il *Mittente che e inserito di default dal sistema;

* | *Destinatari esterni?;

WEBRAINBUW

PEC Documenti Generici Ricerche Rapide i i i Aiuto

Sei in: Crea Protocollo in Uscita in / Protocolli / Protocolli Incompleti

" Protocollo

Riservato: MO L

Suppoerto: Cartaceo v
Spedizione: Letterz v
# Mittente:

x Gestione Documentale
# Destinatari esterni:
Destinatari in conoscenza:
# Dggetto:

L'oggetto deve essere:

- Trascritto SENZA fare il copia ed incolla da un
ulteriore documento che trascina con se errori e
compromette 1'esito della trasmissione del protocollo.

- Sintetico ma esplicativo rispetto alla tipologia
documentaria (esempio: oggetto relativo ad un concorso
numero bando + nome e cognome del candidato).

Classificazione:
Fascicolazione:
Riferimenti:

gnazioni per Comp

Assegnazioni per Conoscenza:

Altri Dati

Protocolla || Annulla

Figura 13 - Creazione Protocollo in Uscita

2 Verificare se sono gia in rubrica altrimenti inserire attraverso il tasto caratterizzato con i tre puntini
«...» la nuova anagrafica (vedi Allegato 1 e Par. 3.10) oppure digitare la parola o frase diricerca e
dare invio: cosi facendo si aprira un menu a tendina dal quale si potra selezionare la voce di
preferenza >selezionare voci aventi nella loro descrizione I’indirizzo mail o pec.
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Specificare I’*Oggetto: deve contenere in forma breve e sintetica gl
elementi identificativi del’atto amministrativo, compresi eventuali
riferimenti esterni (ad esempio: CIG, numero brevetto, matricola
dipendente, codice concorso, identificativo bando).

L’oggetto deve essere trascritto senza fare il copia e incolla da un
ulteriore documento che trascina con sé errori e compromette I’esito
della trasmissione del protocollo.

NON UTILIZZARE IL TASTO “INVIO”
PER ANDARE A CAPO ALL’INTERNO DEL TESTO DELL’OGGETTO.

Specificare la Classificazione: il Titolario di Classificazione (Allegato 2) € lo
schema logico di organizzazione funzionale dei documenti del CNR. Esso
va obbligatoriamente utilizzato fin dalla fase di registrazione di protocollo.

Specificare la Fascicolazione: per fascicolare un documento in fase di
registrazione e non successivamente (vedi Capitolo 4. Modulo applicativo
“Fascicolazione”)

Infine, cliccare su «Protocolla» in modo che si apra la nuova schermata (Figura 14)
con gia il numero di protocollo assegnato.

Nella schermata di Figura 14 si ha la possibilita di inserire il documento principale e
gli allegati, infatti:

Il numero 1 corrisponde al modulo in cui inserire il “Documento principale”,
che verra visualizzato in anteprima una volta salvato.

I numero 2 corrisponde al modulo in cui inserire gli altri allegati (n.b. gli
allegati devono esser caricati uno per volta).

Il numero 3 corrisponde al tasto “Completa Protocollo” (in basso a sinistra
della schermata) su cui cliccare solo se si € sicuri di averlo completato.

Tener presente che cliccare sul tasto “Completa Protocollo” vuol dire rendere la
registrazione immodificabile.

SI RICORDA CHE | NOMI DEI FILE PDF (IL PRINCIPALE E GLI ALLEGATI)
DEVONO AVERE NOMI BREVI E PRIVI DI CARATTERI SPECIALI PER EVITARE

CHE IL PROGRAMMA DI PROTOCOLLO NON LI ALLEGHI.
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{2}, WERAINBOW SEea

] Protocollo in Uscita * 0000025,/ 2017 °

7 Protecelia v B
[ LAY <+ Aggiung:

Hismens Profocolia; [

Apziung

Spedizane: BEC v =+ hogiung
M Gashiien Bocuritale

X ARUBS rethcha P AL INER A

1, dettagli

Classdlicazione
Fassicolazions!
B ifarementi:

Assagnations par Compatens:

Assegnaziond per Conoscenta

_JIIHM U [

Mucva protocolis || Copds Prot. Completa Timibea || Piih Timbet | Timbra POF | Sabva

Figura 14 - Inserimento Documento Principale ed allegati

Una volta completato il protocollo si presentera la schermata di Figura 15

Datl Annutamento >

Iﬂlldl'bnlzlnr- Multipla || lllmnpfnl:-nmh| |TI'III1I'I'II wia PEC Interoperabilita || Copia Prot. || Riferisci || l‘.‘nlu.ll:.Lu||
| Notifica Interna | | Trasmetti Interoperabilith | Timbra | | Pid Timbel | | Rich. Annullaments || Trasmetti via PEC |
| Rich. Annull. Parz. | | Riferimenti || Salva |

Figura 15 - Ulteriori tasti di protocollo in uscita

Cliccando sul tasto si aprira I’ulteriore schermata (Figura 16) in cui si
potranno verificare tutte e azioni eseguite

{5, PEC Documenti Generici Ricerche Rapide Strumenti Pratocollo Fascicolazione Aiuto
7 WEBRAINE S =
Storico del log &
Uirei = Pk o Demde B o B
Bears
Iredw 2w 1P e ralie i Dals Asime Dwttagh
........................................... e D emr—— Gt m o

Figura 16 - Consulta Log

All’occorrenza si puo cliccare sul tasto “notifica interna” gia evidenziato nel par.
3.2. per notificare via mail.
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PER LA RETE SCIENTIFICA

Per verificare se la consegna di una mail PEC & avvenuta o meno bisogna prima
di tutto autenticarsi nell’applicativo, cliccare sul modulo “PEC” selezionare la voce
“Mail Manager” e successivamente sull’account pec di posta della propria AOO
(Figura 16) e infine cliccare sulla voce ”"RICEVUTE” o “RR” che aprira tutte le mail
PEC “INBOX.RICEVUTE” (Figura 18). Se la consegna della mail PEC e avvenuta allora
avro nell’oggetto in elenco la presenza della voce “CONSEGNA”; mentre la sola

voce “ACCETTAZIONE” indica che la spedizione non e stata ricevuta dal
destinatario.

e [ http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/mail/mailManager.xhtml * ¢ || Cerca.. o~

[ WebRainbaw 4

@ PEC | Documenti Generici | Ricerche Rapide | Strumenti | Profocollo | Fascicolazione | Aiuto
£, WEBRAINBOW

PEC CNR ***** i
csesons un accoun{PEC GNRT77] et e Tt ] e

O mieox ) Archiviate () Bozze () Cestine () tnviata () Ricevute () spam (O Templates ) Trash

Figura 17 - Schermata PEC - AOO

-
[ http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/mail/mailManagerxhtml ~ || Cerca.. P~ it
< WebRainbow 4 1
WEBRAINBOW PEC Documenti Generici Ricerche Rapide Strumenti Frotocollo Fascicolazione Aiuto
PEC CNR ==*= RICEVUTE @
Seleziona un account:| PEC CNR [¥%** W i il tipo di jio:| Tutti | Aggioms lista messsaai Nuovo messaggio
(2 mBox O Archiviate () Bozze () Cestino O Inviata ®) 1nBox.RICEVUTE (611) U Spam (O Trash
Archivia in WebRainbow | | Elimina | Gestisci Interoperabilitd | | Protocolla Azioni sul folder selezionato [¥]
Archivia in:
o mEA
Seleziona Tutti, Nessuno, Tutte le archiviate, Tutte le non archiviste  Nascondi quelle gid archiviate [ ]  Abilitare il viewer per le email PEC []
Archiviato Mittente Dimensione Oggetto Data
O <posta-certificata@pec.aru 294 KB CONSEGNA: notifica protocollo 0000298/2021 [Decisione a contrattare semplificata 09feb21 =
O <posta-certificata@pec.aru 14 KB ACCETTAZIONE: notifica protocollo 0000298/2021 [Decisione a contrattare semplifi 09feb21

Figura 18 - Mail PEC accettazione/consegna in protocollo in uscita

N.B: Bisogna tener presente che la notifica “RICEVUTE” si ha solo tra scambi di mall
PEC, se viene inviata, ad esempio, una mail semplice ad un indirizzo PEC, per
definizione di mail PEC avremmo sempre e solo il messaggio di accettazione.
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3.4. Protocollo Interno

Il protocollo interno puo essere utilizzato nelle AOO che hanno una strutturazione
complessa e che hanno la necessita di registrare documenti indirizzati alle varie

U.O. della stessa AOO.

Si ricorda che sono oggetto di protocollazione interna

documenti con rilevanza amministrativa (ad esempio: comunicazioni tra sedi
secondarie di una stessa AOO, Disposizioni del Direttore verso le sedi secondarie
della stessa AOO, trasferimento di personale tra due uffici di una stessa AOO).

II protocollo interno differisce dal protocollo in uscita per la mancanza del
destinatario esterno e per la voce<ZAssegnazione per competenza> che diviene

obbligatoria (Figura 19).

/

WEBRAINBUW

____-.'-:' Protocollo
Riservato:
Supporto:
Spedizione:

# Mittente:

# Dggetto:

Classificazione:

Fascicolazione:

Riferimenti:

#* Assegnazioni per Competenza:

Assegnazioni per Conoscenza:
Altri Dati

Salva | | Annulla

PEC Strumenti Protocollo Fascicglazione Aiuto

Sei in: Crea Protocollo Interno in § Pre cocolli / Protocolli Incompleti

NO r
Cartaceo v

Lettera v

x Gestione Documefitale

Figura 19 - Protocollo Interno

Una volta salvata la schermata di Figura 19, le schermate successive sono simili alla
creazione del “Protocollo in Uscita” (vedi par 3.3. Protocollo in Uscita)
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3.5. Annullamento di un documento protocollato

Per poter effettuare I'annullamento di un documento protocollato si deve
riprendere il protocollo completato che si decide di annullare (Figura 20), cliccare
sul tasto “Dati Annullamento” (in corrispondenza della freccetta a destra) che apre
un campo di testo denominato “Nota Annullamento” (Figura 21) in cui si dovra
inserire, a sua volta, la relativa motivazione (ad esempio: mero errore materiale o
allegati incompleti, comunque un messaggio breve e sintetico). Una volta scritta la
motivazione si deve cliccare sul tasto “Rich Annullamento” in basso alla schermata
che mette il protocollo nello stato denominato "In Annullamento”.

ile Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 |

® PEC Strumenti Protocollo Fascicolazione Aiuto
WEBRAINBOW Sei in:Protocolli >2017 >01 >Gestione Documentale > 0000018/2017
Azioni [¥] Protocollo in Entrata " 0000018/2017 *
" Pratocollo ¥
Data Protocollo: 24/01/2017 = Aggiungi
Numero Protacollo: 00ceo18 B di 00 T 7 a Gestione Dea
Stato: Completo
Anno: 2017
Supporto: Cartaceo [~]
Spedizione: EMail [v]
Ufficio creatore: Gestione Documentale

CNR DIREZIONE GENERALE SPR - GESTIONE DOCUMENTALE P.LE A. MORQ 7 ROMA

Prova

l’ll ‘Documento Principale

= j (%] acquisizione20170124164010786-1485272049634.pdf

Assegnazioni per competenza: {4} acquisizione20170124164010786-1485272040634.pdf

i

Protocollo Mittente:

Data Protocollo Mittente: @
* Altri Dati >
Dati Annullamento >

Trasmetti via PEC Interoperabilita | | Consulta Log | | Notifica Interna | | Trasmetti Interoperabilita || Trasmetti via PEC
| Riferimenti |

A: Direttore Generale

Figura 20 - Tasti utili all’annullamento

i WEBRAINBOW o e e —

Azioni [%) Protocollo in Uscita * 0000026/ 2017 *

515 Assagnasiani per Competena

i Documante Privcipale

] 9 e gestons_cu_1005 gt

B4 manuale_gestions_cor_2005 ol

fiBde52f-4cf1-446b-aaSe-05f4d6eal075-1485529265394.pdf

Hultipta Copia Prot. || Riferisci | Comsula log || Notifica Interna
Timbea | P Tibei | Timbra POF || Rich, Avnwllacmensto | Rich, Anull. Pars. | | Riferiments || Salva

Figura 21- Nota Annullamento di un documento

Si ricorda che il Responsabile della AOO € I'unico che puo portare a termine la
procedura. Nella schermata iniziale dell’applicativo del Responsabile della AOO si
trovano solo alcuni dei protocolli "In Annullamento”, quindi per cercare tutti i
protocolli “In Annullamento” deve sempre eseguire una ricerca sia cliccando sul
modulo “Protocollo” e successivamente sulla voce “Consulta protocolli” (Figura 22)
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- sia cliccando sul modulo applicativo “Annullamento protocolli” e successivamente
scegliere con il cursore la voce “Consulta annullamenti” e cliccare.

&

G (0 A Nonsicuro | 150.146.207,61:8080/WebRainbow/sysAdministratio

Gesuone Anagranche Archiviate Ricerche Rapide PEC Gestione Email ‘Gestone del Sistema Strumenti
{€%, WEBRAINBOW o

Amministrazione Protocolio | Protocolio
tema  Aluto

Account di posta
Protocoll in Entrata

Pratocollo in Uscita

To do list Protocollo Triterno
. R Consulta pratocolli
¥ ator - Sy ion
Consulta Pratocolli in Entrata
Documenti da elaborare (53)
» Documenti personali (0)

+ Documenti di gruppo (53)
= Protocello in Uscita: 40 (Inserito: 40)
o Messaggio Interoperabile: 10 (Non Gestito: 10)
© Pratocollo in Entrata: 3 (Inserito: 3)

Cerca Sin; Protocollo

Assegnazioni

Consulta

egnazioni Uficio

Consulta Assegnazioni a me stess

Consulta Titolario

Consulta Corr

Consulta Oggetti Predefiniti

Figura 22 - Ricerca protocollo

In entrambi i casi la schermata successiva e la stessa (Figura 23) e permette di fare la
ricerca selezionando lo stato “In_Annullamento”, dal menu a tendina, rispetto allo stato
preimpostato che si trova generalmente st "Completo". Si pud rendere la ricerca piu
avanzata anche indicando I’intervallo temporale e altri tipi di dati.

Gestione Anagratiche AFchiviate  Ricershe Rapice  PEC  Gestione EMall | Gestione del Sistema 41
ta Pratocalli

delsistema Awta

Gestione entita di tipo 'Protocollo’

<
L
<4

4k avanzate

cerca || ENmina i fitei correnti | RIpristina ricerca iniziale

Figura 23 - Ricerca protocollo In Annullamento

Nell’ulteriore schermata (Figura 24) il Responsabile visualizza tutti i protocolli nello stato “In

Annullamento” da confermare a partire, ovviamente, dalla data che ha impostato nelle
condizioni iniziali di ricerca.

be [/ hittp://150.146.207.61:8080/ WebRainbow/ sysAd

X
/ 2entityType=wr.protocollo&search=gr |_wrprop:creatio ~ & | | Cerca.. Pl
[3 WebRainbow 4 - Protocollo T
@ PEC Gestione Email ‘Gestione del Sistema Strumenti ‘Amministrazione Protocollo Protocolio Fascicolazione ‘Annullamento Protocolli Aiuto
£, WEBRAINBOW o e
Gestione entita di tipo "Protocollo” [l
) Ricerea v
Data Protocollo [v] successiva alla data [v] 01/01/2021 i) +|[=
Stato ~] neé [v] In Annullamento. [~] +
4% Avanzate [
Cerca || Elimina i filtri correnti | | Ripristina ricerca iniziale
Cambia visualizzazione: ad albero.
Trovati 2 elementi. Pagina 1/1.
— Data e » Ufficio s zion] Nota da Posizione Numero
e e B e e L L e e e
10/02/2021 0000001 UsCITA Compls 2021 Lot m«;ﬂl\'ﬁ{jn 1
- 5
4 TR provol - Frotocalatora
pEC
testuser] -
HERA COMM .
- TBBA - Uffic
3 | o | ooz | evmara Complen BRI ooy VSN [, . B T .
Rosea resoos | brtocitors
H n "
Figura 24 - Elenco protocolli "In Annullamento

Pag.17 a 34




A questo punto, il Responsabile ha due possibilita:

1. Puo cliccare in corrispondenza del’limmagine a forma di Ientedi uno alla
volta dei protocolli elencati “In Annullamento” (Figura 24) per cui compare
un ulteriore schermata (Figura 25)

— ] X
e B http://150.146.207.61:3080/WebRainbow/sysAdministration/viewEntityDetails xhtmi?view=1&entityld=54638452-5ea2-4c64-0c0a-015d81b47593  + & | | Cercan.. P~ G ve g
[ WebRainbow 4 - 0000003/2... * |

WEBRAINBUW PEC | Gestione Email | Gestione del Sistema | Strumenti  Amministrazione Protocollo | Protocollo | Fascicolazione | Annullamento Protocolli | Aiuto

Sei in:Protocolli >2021 >02 >IBBA - Ufficio protocollo > 0000003/2021

Azioni [=] ‘

Protocollo in Entrata * 000000372021 " (3/3) @ @
Protocollo ¥
Numero Protocollo: 0000003 (), dettagli..
Data Protocollo: 11/02/2021 EAsseg nnnnn i 0DODO03/2021 . .. . - Direzione-Assegnata
Riservato: NO
Stato: In Annullamento
Anno: 2021
Ufficio creatore: I - Ufficia protocollo
F (), dettagli..
* Mittente: CNR DIREZIONE GENERALE SPR - GESTIONE DOCUMENTALE
P.LE A. MORO 7 ROMA a [¥) doc_parte pratica.pdf
Destinatari per conoscenza:
M doc_parte pratica.pdf ¥
+ Dggetto: prova
Classificazione: - 2
7" Altri Dati 3 y:
./ Dati Annullamento L4 ‘I l P le Aldo Moro, 7 00185 Roma
Consiglio Nazionale delle Ricerche 06-49
Conferma Annullamento | | Canc. Annullamento | [ Salva | Tel. 05-49031 Fax aase
A Direzione Cenirale
Al Perseale UNE
spe Dat, sessssane
Diretinge **e#essese
WVia
Lo Brevineis
Figura 25 - Schermata finale di annullamento del Responsabile opzionel
—

e concludere tutta la procedura attraverso il tasto "Conferma Annullamento”.

Oppure

2. Puo cliccare sul messaggio in annullamento dall’elenco della Figura 24 per
cui comparira un ulteriore schermata (Figura 26) nella quale pud confermare

la procedura con il tasto che compare in alto a destra della schermata
“Conferma Annullamento”

b B nttp://150.146.207.61:8080/WebRainbow/sysAdministration/manageEntities.xhtmientity Type=wrprotocolloln EntT g
|5 WebRainbow 4 - Protocalla... % ||

(<, WEBRAINBOW

2gcTitle=Documenti%20d: ~ C | | Cerca.. o~

{4 Ricerca

v | Conferma Annullamento
--- Qualsiasi campo — cantiens ==
£ Avanzate

Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: ad albera

Trovati 2 elementi. Pagina 1/1.

[CNR = = Vincenzo testuser]
" IBBA- | Cansiglio | interopera nm_-?» Longo - -
(, |oooooos  10/03/2020 ENTRATA | 0 llame 2020 Ufficio | Nazicnale | i R - 3 Uffici
protocalo| delle enerata ) Ufficio protacollo|
Ricerche] | NON pratacollel protocoll| -

“§ Opazioni tabella

Figura 26- Schermata finale di annullamento del Responsabile opzione 2
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N.B.

L’operatore di protocollo che ha effettuato la richiesta di annullamento puo
visualizzare il protocollo nello stato “In Annullamento”.

Qualsiasi altro operatore di protocollo della stessa U.O. non puo visualizzare
un protocollo “In Annullamento” se non lo ha effettuato in prima persona.

Pag.19a 34




3.6. Protocollo Riservato

Per i procedimenti amministrativi o gli affari per i quali € necessaria la riservatezza
delle informazioni € disponibile all’interno del sistema di protocollo informatico del
CNR una specifica funzionalita che consente la gestione di un protocollo riservato,
non disponibile alla consultazione dei soggetti non espressamente abilitati.

Il protocollo riservato puo riguardare la tipologia di protocollo in entrata, uscita e
interno, indipendentemente dalla tipologia bisogna glieredal menu a tendina
se si vuole effettuare o meno il protocollo in questione.

ﬁ PEC | Strumenti | Protocollo | Fascicolazione | Aiute
WEBRAINBUW Sai in: Crea Protocollo in Entrata in / Protocol: / Protocolli Incompleti

. Protocolle

Riservato: MO L |

Supporto _

51

Spedizione: Lettera v

* Mittente: =]

#* Oggetto:

Classificazione:
Fascicolazione:
Riferimenti:

Assegnazioni per Competenza:

A

Assegnazioni per Conoscenza:
Protocollo Mittente:
Data Protocollo Mittente: B

Altri Dati

Protocolla || Verifica Prot. Mitt. || Annulla |

Figura 27 - Assegnhazione nel protocollo riservato

Nel caso in cui si selezipni NO si hanno tutti i casi precedentemente esposti nei par
3.1, 3.2, 3.3, 3.4. Se dal menu a tendina scegliamo il SI, dobbiamo effettuare
sempre la stessa prassil esposta nei par. 3.1, 3.2, 3.3, 3.4 - tenendo conto che nel
campo<dssegnazione per competenzasbisogna inserire l'interessato e non la U.O.
di appartenenza dell’interessato come negli altri casi.
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%%, WEBRAINBOW

" Protocollo
Riservato:
Supporto:
Spedizione:

* Mittente:

* Oggetto:

Classificazione:
Fascicolazione:
Riferimenti:

Assegnazioni per Competenza:
Assegnazioni per Conoscenza:
Protocollo Mittente:

Data Protocollo Mittente:

Altri Dati

PEC Strumenti Protocollo Fascicolazione Aiuto

Sei in: Crea Protocollo in Entrata in / Protocolli / Protocelli Incompleti

51
Elettronico

PEC

x CNR DIREZIONE GENERALE SPR. - GESTIONE DOCUMENTALE P.LE A. MORO 7 ROMA

Prova protocollo riservato

Deve essere un utente di protocollo abil

itato

| I

giuseppe rossi

Chiudi
Giuseppe Rossi - Gestione Documentale -
Protocollatore E-U-1

| Protocolla || Verifica Prot. Mitt. || Annulla |

Si tenga presente che

Figura 28 - Protocollo Riservato riferito all'interessato

il numero di protocollo rimane riservato a:

L’operatore di protocollo che ha effettuato la registrazione
Gli utenti espressamente assegnatari per competenza e/o conoscenza
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3.7. Consulta Protocolli, Cerca Singolo Protocollo, Consulta Assegnazioni

La voce “Consulta Protocolli” (Figura 29), “Cerca singolo Protocollo” (Figura 30),
“Consulta Assegnazioni” (Figura 31) consente di consultare i protocolli effettuati e
ricercarli in base ad opportuni filtri con I’opzione di aggiungere e togliere criteri di
ricerca secondo le informazioni che si hanno a disposizione sul protocollo da
ricercare.

FieWiokis, Vi Pidat Sromerts 7 ]

4%} WEBRAINBOW

PEC  Stumentl  Protocolio  Fascicolazione  Aluto.
Sei in:Gestione entita di tipo “Protocolla”

Gestione entita di tipo 'Protocollo’ @

(4 Ricerca v

Data Protocelln [~] & successiva alla data
Stato ~ 2

22/01/2018 B EEE]
completo =] ==

£ Avanzate >

o) [ hming HB) corant | Ly pritins Rosrc s

[<lfe

Cambia visualizzazione: ad albero

Figura 29 - Consulta Protocollo

Fie Modfica Visusliza Preferii Strumenti |

{%WEBRNNBUW

Gestione entita di tipo ‘Protecollo’ &

4 Ricerca v
Numero Protocello ]
Anno ~] 2018

Completo ~]

[el[<l[<

stato

£ Avanzate
Cerca  Elimina i filtri correnti | Ripristina ricerca iniziale
Cambia visualizzazione: ad albero

hessun elemento disponibile
4 Opzioni tabella

Figura 30 - Cerca Singolo Protocollo

File Modfica Visusizza preferis  Stuments 7
s PEC  Suumenti Prolocollo  Fascicolazions | Aiuto
Q}WEBRAINBOW Gestione Documentale - Protocoliotore EU-1] & 7
Assegnazioni &
v
~] & successiva alla data ] 22/01/2018 (-} =1=]
=l v|  assegraw ] =1E=]
=l ~] Rifiato I~] =)
»
4 Opzioni tabella >

Figura 31 - Consulta Assegnhazioni

Generalmente le voci “consulta”, “cerca” sono di supporto alla ricerca di un
documento avendo a disposizioni anche poche informazioni.
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3.8. Consulta Titolario

Per ogni Amministrazione viene creato un Titolario di Classificazione che € comune
a tutte le Aeree Organizzative Omogenee. Ogni Aerea Organizzativa Omogenea
si appoggia su un archivio documentale che risiede in un repository.

Per consultare il Titolario bisogna cliccare sulla voce *“consulta Titolario” nel modulo
applicativo “Protocollo” attraverso cui comparira la schermata di Figura 32.

Figura 32 - Consulta Titolario

Questa schermata ci permette di accedere a varie funzionalita, di attivare filtri per
la nostra ricerca in base al titolario definito dall’amministrazione. La voce “consulta
Titolario la ritroveremo nel Cap 4 - “Modulo applicativo Fascicolazione” che
rimanda alla stessa schermata.

3.9. Consulta Fascicoli

La voce “Consulta Fascicoli” permette di ricercare un fascicolo in un archivio
sfruttando criteri di ricerca. La schermata di interesse di ricerca di un documento
in un determinato fascicolo identica alla Figura 33, differisce ovviamente, il menu a
tendina che permette di fare innumerevoli ricerche.

--- Qualsiasi campo ---
Accesso Fascicolo 1
Accesso Fascicolo 2
Anno

Contenuto Anche la voce “Consulta Fascicoli”
Creatore . cc

Data Chiusura la ritroveremo nel Cap.4 - “Modulo
ata Lreazione . . . .

Data di ultima modifica applicativo Fascicolazione” che
Descrizione .

Nome e rimanda alle stesse schermate.

Mote

Numero
Policy
Responsabile
Stato

Tipo Fascicolo

Figura 33 - Menu a tendina di "Consulta Fascicoli"
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3.10. Crea corrispondente Esterno e Consulta corrispondenti Esterni

Nel modulo applicativo “Protocollo” cliccando sulla voce “Crea corrispondente
esterno” compare la schermata di Figura 33 attraverso la quale possiamo inserire
una nuova anagrafica.

Una volta inserita nel repository I’anagrafica risultera salvata nell’archivio e per
consultare la rubrica basta cliccare sul tasto “consulta corrispondenti esterni”.

{‘%WEBRAINBOW

Sei in: Crea Anagrafica in / Anagrafiche

Creazione Anagrafica in / Anagrafiche w

Salva | Annulla |

Figura 34 - Crea corrispondenti esterni

SI RACCOMANDA DI INSERIRE IN RUBRICA SOLO STRUTTURE CON CuUI SI
HANNO SCAMBI DOCUMENTALI FREQUENTI E NON OCCASIONALI
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4. Modulo applicativo “Fascicolazione”

Il fascicolo € un elemento essenziale della fase corrente della documentazione
amministrativa. Attraverso la fascicolazione ciascun documento € legato all’altro
attraverso un vincolo logico che definisce I'appartenenza ad uno stesso
procedimento amministrativo.
L’efficienza della fascicolazione € determinata dal titolario di classificazione,
strumento che permette di mantenere nel tempo un alto grado di coerenza nella
valutazione dei documenti sottoposti a fascicolazione. | documenti creati nel
corso dell’attivita di ufficio possono essere fascicolati, al fine di generare
aggregazioni documentarie che potranno essere:

* pertipologie omogenee di documenti

* per appartenenza allo stesso procedimento amministrativo

» per fascicolo nominativo come nel caso del personale
Ogni fascicolo contiene documenti prodotti nel corso del procedimento
amministrativo classificati in maniera omogenea, in base al contenuto e secondo
il grado divisionale attribuito dal titolario (di classificazione).
Un fascicolo riguardante un procedimento amministrativo conserva una pluralita
di documenti che rappresentano le azioniamministrative del procedimento
amministrativo stesso.

I modulo applicativo “Fascicolazione” mette a disposizione le seguenti funzioni:
e Consulta Titolario (vedi Par.3.8. Consulta Titolario)
e Crea Fascicolo
e Consulta Fascicoli (vedi Par. 3.9. Consulta Fascicoli)

La funzione “Crea fascicolo” permette di creare un fascicolo relativo alla
documentazione che abbiamo protocollato. Cliccando in corrispondenza della
voce “Crea Fascicolo” si avra una schermata (Figura 35) in cui comparira di
default la dicitura “tipo di padre disponibile” corrispondente a “il ramo di titolario”
che é utile per poter visualizzare il titolario e associare I’appartenenza del fascicolo
che si sta creando.

Per visualizzarlo bisognera cliccare sulla voce “espandi tutto”.

[ http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/sysAdministration/insertEntity xhtmi?entity Type=wr-fascicola - & | Cerca.. 2~

¥ WebRainbow 4 - Creszione

un’entitd dove inserire la nuova

Tipi di padre disponibili:

Ramo di Titolaric. [~

fidy Ricerca ¥
= Qualsiasi campo == contiene [v] + |-
% Avanzate >

Cerca | | Elimina i filtri correnti

i Opzioni albero ¥

Esportazione risultati:| CSv File || Excel File || PDF File

Conferma Annulla
_ |

Figura 35- Schermata "Crea Fascicolo"
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Ed ottenere la schermata di Figura 36

& http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/sysAdministration/insertEntity.x htmiZentity Type=wrfascicala - ¢ || Cerca.. Do~

[F4 WebRainbow 4 - Creazione L]

Scegliere un'entita dove inserire la nuova

Tipi di padre disponibili:
Rama di Titolarie ~]

{i Ricerca A 2
- Qualsiasi campa — [~ contiene ~] + -
ﬁ Avanzate >

Cerca | | Elimina i filtri correnti

Cambia visualizzazione: 2 lista

Espandi tutts | Ridud tutts

B Titolario

Bl 1- AMMINISTRAZIONE

= L1 - CIRCOLARI CNR E RELATIVE LEGCE
E 1.10 - CONVEGNI, CONGRESST E MOSTRE
E 1.11 - EDITORIA, PUBBLICAZIONI E ATTIVITA' PROMOZIONALE
B 1.12 - BIBLIOTECA
B 113 - ATTIVITA' CULTURALL
B 1.2 - REGOLAMENTI
E 1.3 - ORDINAMENTO
E 1.4 - SISTEMA INFORMATIVO
B 1.5- ARCHIVIO E PROTOCOLLO
B 1.6 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO
E 1.7 - RAPPORTI SINDACALT E CONTRATTAZIONE DECENTRATA
B 1.8 - PROGRAMMAZIONE STRATEGICA E CONTROLLO DI GESTIONE

El 1.0 - STATISTICA E RACCOLTA DATI PER ADEMPIMENTI OBBLIGATORI DI LEGGE

El T1 - ORGANI DI GOVERNO, DT VALUTAZIONE, CONTROLLO E GARANZIA v

Figura 36- Visualizzazione del Titolario nella creazione fascicolo

Una volta scelto il ramo di titolario al quale appartiene il nostro documento da
fascicolare, si clicca sul tasto “Conferma” grazie al quale comparira un ulteriore
schermata (Figura 37) in cui bisognera inserire obbligatoriamente il *nome, il *tipo
di fascicolo (normale, pubblico o riservato) e lo *stato (aperto, chiuso). Di default
comparira il responsabile della gestione del fascicolo che e rappresentato da
colui che si & autenticato inizialmente nell’applicativo.

= a x

b B gt B : « & | Cmen =

T Wl - Civasies
(53 WEGRAINBOW - TELlmTetee s s e, et e

! T T e T T L . T - S |

Creariors Faschondo in [ Tholado /1 - AMMINISTRATICHE { 1.9 - STATISTICA | RADODL TA DATT PTH ATHMP 1880 NTT (AL TEATORE D8 LI GG Q

' Passigula ¥
Mo

* g Wsaiondis [ ¥]

P

Mims

bt Lt X

* M B, W

Viwea s

i

et s L]

Frrifnishirirls -

B Vit il - TR AL - Fesplanallabars FE

o -
Baabra Al

Figura 37- Dettagli "Creazione Fascicolo"
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A guesto punto cliccando sul tasto “Salva” comparira un'ultima schermata (Figura

38) grazie alla quale possiamo ulteriormente:

¢ Visualizzare i protocolli contenuti,
e chiudere fascicolo,

e salvarlo

e eliminarlo

In base alla propria esigenza si sceglie I'opzione e si chiudera I'azione di

creazione fascicolo.

-

= LT

[ kbt d - e

i34, WEBRAINBOW e ——

1 - adajien

[ S ]
Pyt =
K tmmbnar | mall - ORETICR (SRR - Frosooulishery FIC
[FEp—— -
Dt d b ¥
i i paerads 11

S tresestir RREL k117" 1 S
B Faschonls " provai ' &
Famcirale v DT T
Mo Pz A
L2 S — -
Mo
AL Iff“_
[ Tl - - et
" i iparin =]
Ui, i
s

Figura 38- Schermata finale “Crea Fascicolo”

Infine, si pud cercare un fascicolo salvato facendo una semplice ricerca (Figura

39) con la funzione “Consulta Fascicoli” (vedi Par. 3.9. Consulta Fascicoli).

b 3 hetp://150.146.207.61:8080/WebRainbow/ sys Administration/r hteiZentity Ty fascicolo * G || Cerca.. D~
[ WebRainbow 4 - Fascicolo % ||
ﬁ I PEC | Documenti Generici  Ricerche Rapide ~ Strumenti | Protocollo | Fascicolazions | Aiuta
WEBRA NBDW Sei in:Gestione entita di tipo 'Fascicolo” testuseri [testuserl null - DIREZIONE GENERALE - Protocollatore PEC] (3 /7 1
Gestione entita di tipo 'Fascicolo’ @
¥
[~ successiva alla data [v] 08/02/2021 B #=]
L2
=T
seesions: T B
| Datadi
Azioni Nome Numero Stato ultima
modifica
O | provat Aperta Aoty
% Opzioni tabella [ 2

Figura 39 - Consulta fascicoli salvati
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5. Modulo applicativo “Aiuto”

II'modulo applicativo “Aiuto” mette a disposizione informazioni su WebRainbow
(Figura 40)

coBridge  v.4.9.2-r12481

13584
4.20,3-012833

Apachs Liscars 1 & Nigh-parfarmance, fll-faatured taxt snarch anginn Bbrary wiitten entirely in Java, 1t B o technology suilabln for naarly kny appiication that reguires full-taxt search, sapacisBy cross-platform. Apacha Lutens is a0 cpen source
rajiet availsble for frae downlaad.

ICEfaces Is an integrated Ajax application framewark that enables Java EE appication developers to easify craate and deploy thin-cient rich Internet appications (RIA] in pure Java. ICEfaces is a fully featured product that enterprise developers can
st to develop new or existing Java EE appications at no cost, ICERaces |5 the cnly RIA framework on the market today that delivers unique Ajax Push capabilities. Discover the power of Ajax Push and creats coaborative and dynamic enterprise
smplications ke maver bafore, ICETaces levariges the entire standards-based Java UE scosyitern of tools and axecuthon avironments, Sich enterpiiss application features are developed in pure lava, and in & pure thin-cient model. Thare ars no
Appists or proprietary Drowser phag-ins required. ICEfaces applications are MvaServer Faces (ISF) agplcations, so Java EE application development siills apply directly and Java developers are isolated from doing any JavaScript related developmant.

Apache Jacksabbit ie  fuly conforming plemventation of the Comtunt Mapalony For Java Tachnology AP| (YCR). A contant eupository i & Bierarchical conwet sore with Bupport for Mryciured and uetrucrured comart, fll Ut sedech, varsoeing,
eranaactions, obaervaticn, and more. Typical appBcations That usa content rag Irclude content et and records ysbeens, Vrsion 1.0 of the JCR A1 mas apecfied by the Jeva Specif
Faquest 170 {15% 170) and wark on the JCR varsion 2.0 has begun in 1SR 263, Apache Jackrabbit is a project of the .ﬂnxne Saftware Foundation.

Apacha Tomaat |s the sarvist coatainar that Is used in the cMicial Refarance Implemantation for the Java Sarviat and JavaSarver Pages technedagiss. The Java Saeulat and JavaSarvar Pages speciiications ara devaloped by Sun undar the Java
Commenity Process. Apache Tomcat is dewescped in an spen and participatory smvirsnment and released under the Apache Software License. Apache Tomeat s intended to be a collsboration of the best-of-breed developers from arcund the workd. We.
Inite you to participate in this open development project. To fearn mone abowt getting invehved, cick hara, Apache Tomcat powers numercus large-scale, mission-critical web applications across a diverse range of industries and organizations. Scme
Ehesn caars And thalr stories are Ested ca the Pameredlly wiki page,

o FOFBox 18 an open source Java POF fibrary for working with POF documnants. This profect allows creation of néw FOF documents, manipufation of existing documents and the #bilty 1o extract content from documants, POPBox alio includes several
k command fine utt

The FOI project |s the master project for developing pure Java ports of fite formats based on Microsoft's OLE 2 Compound Document Format. OLE 2 Compound Document Format is used by Microsoft Office Dorsmants, 35 well as by programs using
MFC peoperty sets to seralize their document cbjects,
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workipace for Jawh companant Sevelopment, = The Commies Dormast - A repesitory of Sendbex componants That are currantly indctivs, Tha componants page lists the campanants curtently availably
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3 compunacts, = Tha Commans Sandbos - &
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Figura 40 - Schermata "Aiuto’
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Allegato 1- Creare nuove anagrafiche nel Protocollo in Uscita

In corrispondenza della voce *Destinatari esterni nel protocollo in uscita, per
creare nuove anagrafiche bisogna cliccare sui tre puntini «...», si aprira una
finestra come quella di Figura 41 in cui bisognera ulteriormente cliccare su «Crea
nuova Anagrafica».

Tipi: 4
Anagrafica v » Crea nuovo Anagrafica
{4 Ricerca
--- Qualsiasi campo --- r contiene
% Avanzate

Cerca Elimina i filtri correnti

Conferma | | Annulla

Figura 41 - Creazione nuova Anagrafica

A questo punto si avra una nuova schermata (Figura 42) in cui bisognera
aggiungere il nome della voce che si vuole creare nel campo “*Descrizione”
(obbligatorio), I’'indirizzo mail o PEC relativo alla voce che si sta creando e
cliccare, infine, su salva per completare I’operazione.

Anagrafica

* Descrizione:
Indirizzo:
Email:
PEC:
Citta:
CAP:
Provincia:

Paese:

Salva | | Annulla

Figura 42 - Descrizione nuova anagrafica

In questo modo la voce appena creata sara inserita nella Rubrica dei «<Destinatari
esterni»
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Allegato 2- Titolario del Consiglio Nazionale delle Ricerche

R AMMINISTRAZIONE

1.1 Circolari e relative leggi

1.2 Regolamenti

1.3 Ordinamento

1.4 Sistema informativo

1.5 Archivio e protocollo

1.6 Rapporti con il pubblico

1.7 Rapporti sindacali e contrattazione decentrata

1.8 Programmazione strategica e controllo di gestione

1.9 Statistica e raccolta dati per adempimenti obbligatori dilegge

1.10 Convegni, congressi € mostre

111 Editoria, pubblicazioni e attivita promozionale

1.12 Biblioteca

1.13 Attivita culturali

I. ORGANI DI GOVERNO, VALUTAZIONE, CONTROLLO E GARANZIA
1.1 Presidente e uffici di diretta collaborazione

I.1.1  Ufficio del Presidente

I.1.2  Segreteria del Presidente

I.1.3  Segreteria degli organi collegiali

1.2 Vice Presidente

1.3 Consiglio diamministrazionez

1.4 Consiglio scientifico generale

1.5 Consiglio dei direttori di dipartimento

1.6 Consiglio deirevisori dei conti

.7 Comitato di valutazione

1.8 Commissioni varie

1.9 Servizio di controllo avanzamento programmi

1.10 Comitato per le pari opportunita

M. DIREZIONE GENERALE

1.1 Direttore generale

l.1.1  Segreteria particolare del Direttore generale

I.1.2  Uffici della Direzione generale

1.2 Direttori centrali

2.1 Supporto alla gestione delle risorse

l.2.2  Supporto alla programmazione delle infrastrutture

Iv. RETE SCIENTIFICA

V.1 Dipartimenti

V.2 Istituti

V.3 Consorzi, fondazioni e societa

V.4 Valorizzazione e trasferimento tecnologico

IV.5 Collaborazioni con altri soggetti pubblici e privati (protocolli, accordi)
IV.6 Attivita internazionale (rapporti con UE e altri organismi)
V. AFFARI LEGALI

V.1 Contenzioso giudiziale

V.1.1  Giurisdizione del giudice ordinario

V.1.2  Giurisdizione del giudice amministrativo

V.2 Contenzioso stragiudiziale

V.3 Reati e contravvenzioni

V.4 Responsabilita civile, penale e amministrativa del personale
V.5 Pareri e consulenze

VI PERSONALE

VI.1 Dotazione organica e piani di fabbisogno
VI.2 Concorsi e selezioni

VI.2.1 Tempo indeterminato

VI.2.2  Tempo determinato
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VI.2.3
VI.2.4
V1.3
V1.4
VL5
V1.6
VI.6.1
VI.6.2
VL7
VI.8
VI.9
VI.10
VI.11
VI.12
VI.13
VI.14
VII.
Vi1
Vi1l
VII.1.2
Vil.2
VI3
Vil.4
VIL.5
VII.5.1
VII.5.2
VIL.5.3
VI.5.4
VII.5.5
VII.6
VII.7
VIIL.
Vi1
VIIL.2
VIIL3
ViiL.4
VIIL5

1X.1
IX.2
IX.3
IX.4
IX.5
IX.6
IX.7
IX.8
1X.9

Chiamata diretta

Borse, dottorati, master

Assunzioni

Cessazioni

Impiegorisorse umane aggiuntive (lavoro parasubordinato)
Mobilita

Mobilita interna

Mobilita esterna

Carriere e inquadramenti

Retribuzione e compensi

Gestione presenze

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
Trattamento di quiescenza e previdenza

Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
Formazione e aggiornamento professionale

FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO

Entrate

Contributo dello Stato

Entrate diverse

Uscite per la ricerca scientifica

Uscite per il personale, i servizi generali e tecnico-amministrativi
Attivita per conto terzi

Contabilita generale e bilanci

Preventivi

Assestamento e variazioni

Consuntivo

Accertamento residui

Ispezioni e verifiche contabili

Tesoreria, cassa e istituti di credito

Imposte, tasse e adempimenti fiscali

EDILIZIA, MANUTENZIONE E IMPIANTISTICA

Sviluppo edilizio

Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione e restauro
Prevenzione e protezione

Telefonia e infrastruttura informatica

Materiale e attrezzature tecniche

PATRIMONIO, PROVVEDITORATO E ECONOMATO
Acquisizione beni immoaobili e relativi servizi

Locazione beni immobili e relativi servizi

Acquisizione e locazione beni immobili, materiali e attrezzature
Fornitura diservizi

Manutenzione beniimmobili

Alienazione beniimmobili

Dismissione beniimmobili

Pagamenti, rimborsi, fondo economale

Inventario, rendiconto patrimoniale, beniin comodato
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