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1. Introduzione

RB-Docs e un applicativo per la gestione del documento amministrativo informatico,
relativamente alle comunicazioni completamente digitali in uscita dell'Ente, nel rispetto
del Codice dell' Amministrazione Digitale. Di seguito si descriveranno le funzioni e le

modalita operative della procedura "Gestione degli Atti Amministrativi".

= RB-Docs & Comunicazioni B Documenti = Lavorazioni W Rubrica A RossiFilippo —

RB-Docs «-

Il Documento Informatico nella P. A

RB-Docs & un assistente software che ti guidera nelle fasi di creazione, firma, approvazione, protocollazione e invio dei documenti.

Documenti da approvare nelle lista lavorazioni D

n ) 4 A

Carica Firma Protocolla Invia
Seleziona il documento oggetto della Apponi la firma digitale con la tua Invia il documento al protocollo Seleziona i destinatari e invia tramite
comunicazione dal tuc computer smart card informatico Posta Elettronica Certificata

Regione Basilicata

Il ciclo di vita del documento informatico & costituito dalle seguenti fasi, ordinate cronologicamente:

1. Produzione del documento (editing)
2. Conversione in formato PDF

3. Apposizione delle firme digitali

4. Protocollazione

5. Trasmissione tramite PEC
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2. Gestione di wuna comunicazione con il caricamento, firma e
protocollazione e successivo inoltro del documento.

2.1: Creazione comunicazione - Seleziona Documento: Upload del documento (il

sistema convertira in formato PDF laddove possibile)

In questa maschera sara possibile caricare sull’applicativo il documento principale
oggetto della comunicazione, cliccando su “Seleziona il documento” piuttosto che

trascinare il documento stesso nell’area sottostante.

= RB-Docs @ comunicazioni B Documenti = Lavorazioni W Rubrica A Concetta teresa Vasta -

1. Seleziona il documento 3. Approvazione 4 Invia

Effettua il caricamento dal tuo computer del documento principale oggetto della comunicazions.
Puci caricare il documento cliccando su "Seleziona documento” o trascinandolo nelfarea sottostante.

Al termine fai click su "Avanti”.

Documento selezionato

prova dot

Rilascia qui i file da caricare o fai click sul boftone in basso

=+ Seleziona documento (Ma: 30 MB)

4+ Indietrc Avanti =+

Regions Bazilicata
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2.2: Creazione comunicazione - Firma:

Cliccando sul pulsante “Avanti” della schermata precedente, si passa al secondo step
del processo che consentira di apporre la firma digitale sul documento.

L"utente potra scegliere tra due formati di firma: PAdES piuttosto che CAdES.

E’ opportuno visualizzare sempre il documento prima di firmarlo.

Nel caso in cui la scelta della firma e orientata sulla PADES, al momento
dell’apposizione della firma e possibile scegliere sul documento lo spazio entro cui
apporre la firma, qualora ci siano esigenze particolari, altrimenti, di default la firma sara
visualizzata in alto a sinistra.

Ad ogni firma digitale apposta sul documento e all’atto di protocollazione il file viene
marcato temporalmente

= RB-Docs @ comunicazioni B Documentt S Lavorazioni W Rubrica A Concetta teresa Vasta -

2_Firma

Apponi la firma digitale sul documento. E' necessario che tu disponga di una smart card di firma e che questa sia comettamente inserita nel lsttore.
Puoi scegliere tra i seguenti formati di firma:
1. PDF (PAJES): il sistema cerchera di convertire il documento se necessario

2. P7M (CAdES): E' necessarnio un appesito software per poter visualizzars il documento

Al termine fai click su "Avanti”.

Formato di firma digitale POF (PAdES). Il sistema tenterd di effettuare una conversione in formato POF =& necessario
Lettore di smartcard AKS10 CKey D

@ \isuslizza | & Firma

o>

Regione Basilicata
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2.3: Scelta Inizio Workflow

Solo dopo aver firmato il documento, I'utente potra scegliere se avviare o meno un
processo di approvazione.

Attenzione

Vuol avviare un processo di approvazione?

2.4: Workflow - Inserimento dati

Se il processo di approvazione viene avviato (SI), sara necessario indicare:
- Una descrizione dell’oggetto della comunicazione.
- I destinatari interessati alla comunicazione.
- Eventuali allegati da inserire nell’apposito spazio.
- L’utente di approvazione viene scelto tra il Dirigente o al Dipendente, pertanto la
scelta e tra “Invia al Dirigente” o “Invia al Dipendente”.
Siamo nel terzo step del wizard principale: “ Approvazione”

@ Comunicazioni B Documenti = Lavorazioni W Rubrica 2 Giovanni Ciancia~

Indica l'oggetto della comunicazione di approvazione del decumento e i partecipanti da informare con l'avvenuta creazione del processo

Indica gli allegati da iare al documento da far revisionare
Al termine fai click su “Invia al Dirigente” oppure "Invia al Delegato” che deve revisionare e approvare il documento

Se vuoi saltare questo passaggio di approvazione per protocollare e/o inviare direttamente ai destinatari il documento fai clik su "Avanti”

Oggetto Indica qui l'oggetto della comunicazione

© Destinatari (To)
© Destinatari (Cc)
@ Allegati

A Invia al Dirigente & Invia al Dipendente
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2.4.1: Inserimento Destinatari (To oppure Cc) -Ricerca

Sono attive diverse tipologie di ricerca in base a diversi filtri.

Destinatari

Regione Basilicata -

Uffici
UFFICIO AUTORITA AMBIENTALE
UFFICIO LEGALE E DEL CONTENZIOSO
DIREZIONE GEMERALE DIPARTIMENTO AMBIEMTE E ENERGIA
UFFICIO CICLO DELL'ACQUA
UFFICIO COMPATIBILITA" AMBIENTALE
UFFICIO ENERGIA
UFFICIO PARCHI, BIODIVERSITA' E TUTELA DELLA NATURA
UFFICIO PREVENZIONE E CONTROLLO AMBIENTALE
UFFICIO URBANISTICA E PIANIFICAZIONE TERRITORIALE
DIREZIONE GEMERALE DIPARTIMENTO INFRASTRUTTURE E MOBILITA!
UFFICIO DEMANIO MARITTIMO - MATERA

UFFICIO DIFESA DEL SUOLO CON SEDE A POTENZA

Destinatari Principali

Destinatari in Copia

Pubblica Amminisirazions

Ini-Pec ~

struttura. autorita ambientale@eert regione basilicata.it
ufficic.legale@cert regione.basilicata it

dg.ambiente energia@cert regione basilicata.it
ufficio.ciclo acqua@eert regione basilicata.it
ufficio.compatibilita.ambientale @c ert.regione_basilicata. it
ufficio energia@cert regione basilicata it
ufficio.tutela_natura@cert regione basilicata.it
ufficio.controllo.ambientale@c ert.regione basilic ata.it
ufficio.urbanistica@cert regione basilicata it
dg.infrastrutture_mobilita@cert.regione basilicata.it
ufficio. demanio.marittimo@cert regione basilicata it

ufficio.difesa

t.regione. basilicata.it

Nuove Utente

QO Aggiungi (TO)

e

Rubrica Personale

© Aggiungi (CC)

=>» Regione Basilicata per Dipendenti, Uffici e Dipartimenti in riferimento

all’organigramma

=>» Pubblica Amministrazione in riferimento all'TPA

=> Ini-Pec (ricerca professionisti per C.F. e imprese per Partita IVA)

=> Nuovo utente, ci permette di inserire un utente che non fa parte dei punti precedenti,
ma che conosciamo la PEC di riferimento

Ricerca Nuovo utente in base alla pec inserita nel campo ‘Indirizzo’
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Destinatari

Regione Basilicata ~ Pubblica Amministrazione Ini-Pec ~ Nuovo Utente Rubrica Personale ~

Nome pa@pec it

Indirizzo pa@pec.it

I"d :Q-g;)ungl iT-C;)-” © Aggiungi (CC)

Verifica Destinatari Archivio..

Destinatari Principali

Destinatari in Copia

Annulla Termina

La ricerca viene effettuata del database del protocollo in base alla pec inserita.

Destinatari
Regione Basficata ~ Pubblica Amminisirazione ni-Pec ~ Nuovo Utente Rubrica Personale ~
Nome pa
Indirizzo pa@peci
| 0 Aggingi(T0) | © Aggiungi (CC)
Forse cercavi:
Denominazione Indirizzo di posta elettronica
digitalpa cDIGITALPA@PEC IT
digtalpa digtalpa@pecit
[ ] 0 i
Destinatari Principali
Destinatari in Copia
s

Trovata corrispondenza il sistema da la possibilita di aggiungere o meno il risultato
cercato, come nell'immagine seguente.
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Destinatari

Regione Basilicata ~ Pubblica Amministraziane Nuove Utente Rubrica Personale ~

Nome

Indirizo

© Aggiungi (T0) @ Aggiungi (CC)
Forse cercavi:

Denominazione: Indirizzo di posta elettronica

dgitelpa cDIGTALPAGPEC.T

dgitelpa

(To o]

digitalpa@pec it

Destinatari Principall

Desinatariin Copia

Annulla Termina

=> Rubrica Personale, utente salvato nella rubrica personale o gruppo (vedi punto 4)

Manuale RB-Docs Gestione di una comunicazione con il caricamento, firma e
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2.5: Comunicazione - Protocollazione e Inoltro ai destinatari finali

Segue la Protocollazione della comunicazione composta dal documento principale ed
eventuali allegati e I'invio immediatamente successivo ai destinatari finali.
Questa schermata nel caso di approvazione di un workflow, i campi saranno gia

precompilati. Invece, nel caso di comunicazione senza avvio di workflow di
approvazione la schermata sara vuota come nell'immagine riportata. E’ stata concessa la
possibilita di modifica password della pec dell’ufficio solo al Dirigente dello stesso. I
dipendenti di questo stesso ufficio non avranno pitt la possibilita di modificare e quindi
di salvare la stessa e si ritrovera di default la password salvata in precedenza dal
dirigente del proprio ufficio di appartenenza (bottone Salva disabilitato). Nello specifico,
la comunicazione, corredata del numero di protocollo sara portata a conoscenza dei
destinatari finali, cliccando sul pulsante “Invia”.

RB-Docs @ Comunicazioni B Documenti = Lavorazioni B Rubrica

Numero protocollo

Data

Oggetto ndica qui l'oggetto della comunicazione

© Destinatari (To)

© Destinatari (Cc)

& Alegati
Invia da ufficio.amministrazione. digitale@cert regione basilicata. it (Posta Elettronica Certificata)
Password ssnnse M Salva
® \fisualizza A Protocolla
T B
Manuale RB-Docs Gestione di una comunicazione con il caricamento, firma e
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2.5.1: Comunicazione -Inoltro ai destinatari interni alla Regione
Se il destinatario della comunicazione della Regione Basilicata ¢ un ufficio interno, sara

avviato un iter assegnando in automatico il documento protocollato all'ufficio
destinatario. In questo modo lo stesso documento potra essere preso in carico dagli utenti
dello stesso ufficio da Gupar. Di seguito le form di visualizzazione lato Protocollo WEB e
Client Gupar.

Protocollo Informatico

e e

]
REGIONE BASILICATA

Documenti in carico Documenti in arrivo Documenti inviati Ricerca Giovanni Ciancia | ? | Logout

Ricerca

-] Ricerca Semplice

Ricerca Protocolli

Periodo | \Mese Comente [v]

Tipo Protocollo m

Tipo Documente | Tyt ﬂ

Ogoetto Test Proto Ass_4

Mittente/Destinatario

Mail
Dipartimento | Tyt ﬂ
Ufficie | Tyt ﬂ
Cerca huova Ricerca
Risultati della ricerca
Annog  Numero ®  Data % Entrata/Uscita ¢ Oggetto %  Mittente/Destinatari % Azionig
2017 a7 1810412017 | USCITA Test Proto Ass_4 180417 POSIZIONE DI STAFF "ATTUAZIOMNE DEL PROGRAMMA DI GOVERNO! 8

1 risultati trovati. Pagina | 1 ﬂ di 1. Risultati da visualizzare: = 2() ﬂ §%| Esporta guesta pagina

Selezione dettagli Protocollo creato in Rbdocs - (da Protocollo Web)

Manuale RB-Docs Gestione di una comunicazione con il caricamento, firma e
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REGIONE BASILICATA

Documenti in carico

Protocollo 2017/67

Documenti in arrivo Documenti inviati Ricerca

Area Organizzativa Omogenea: Regions Basilicats

Anno:

Numero:

Data di protocollazione:

Data di ricezione:

Tipo protocollo:

Ogpetto:

Destinatari:

Ufficio di Protollazions

Serie documentale:

Annotazioni:

Documento:

Allegati:

2017

67

18/04/2017

18042017

USCITA

Test Profo Ass_4 180417

POSIZIONE DI STAFF "ATTUAZIONE DEL PROGRAMMA DI GOVERMO!
(ricevuto via pec).

Paotenza (FZ)

1241 - UFFICIO AMMIMNISTRAZIONE DIGITALE

PEC - POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

. Fretmme i

marca_ ek b ndf tsr

Protocollo Informatico

Giovanni Ciancia | ? | Logout

Dettagli Protocollo creato in RbDocs (da Protocollo Web)

Manuale RB-Docs
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Protocollo Informatico

REGIONE BASILICATA

Documenti in carico Documenti in arrivo Documenti inviati i Giovanni Ciancia | ? | Logout

Iter documentale 2017/67

Data % Operazione$ Mittente #  Destinatari #® MNote @
18042017 Frotocollato GIOVANMNI CLANCLA
10:48:49 da UFFICIO AMMINISTRAZIONE

DIGITALE
18042017 Assegnafo da | GIOWVARNKI CLANGIA 104G POSIZIONE Ol STAFF "ATTUAZIONE DEL PROGRAMMA DI | Assegnazione sutomatica da procedura
10:51:25 UFFICIO AMMINISTRAZIONE GOVERNO" Rb-Diocs

DIGITALE

1) feaeins ez

Assegnazione Protocollo Automatica da RbDocs (da Protocollo Web)

QS GESTIOME PROTOCOLLO INFORMATICO - [Registrazione dei Protocolli]
B+ RUBRICA PROTOCOLLO RIEPILOGHI STAMPE TABELLE SERVIZI USCITA 7

R 4 2

= el 5

‘ /] o =
] HUOUT R (] RAHHULLA )

Protocollo N. ro [20170000067  del [18/04/2017 Tip0  Entata| | Uscita | LTI
Data di ricezione: | 18/04/2017 Ora: [~ Soggetto a privacy
Humero protocollo assegnato in emergenza: Registro:
Destinatario |3335?2 r'?f:f:?oui::;frc]{F:o::-:uazu:mE DEL PROGRAMMA DI GOVERNO- - Altri Destinatari | Trasmetti
Tipo Documento |PEC |posn\ ELETTRONICA CERTIFICATA
Allegat
[ata & ora | Tipo rmovimento | Dlipartimento | LIfficio | Ope
18042017 10:43:49  Pratocollata da DIFARTIMENMTO FROGRAMMAZIONE E FINANZE  UFFICIO AMMIMNISTRAZIONE DIGITALE  GCI
18042017 1051:25  Assegnato da DIFARTIMENMTO FROGRAMMAZIONE E FINANZE  UFFICIO AMMIMNISTRAZIONE DIGITALE  GCI
18042017 10:61:25 a FRESIDENTE DELLA GIOMTA FOSIZIONE DI STAFF "ATTUAZIOMNE ...
< 5 i
Classificazione del documento $
E-Mail
| Titolo | Categoria Classe Fasdicolo Inserisci in |
fascicolo Aleri
protocolli
Elimina da
< > fascicolo
Assegnazione Protocollo Automatica da RbDocs (da GUPAR)
Manuale RB-Docs Gestione di una comunicazione con il caricamento, firma e
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2.5.2 VISUALIZZA: Generazione file con segnatura di protocollo in caso di PDF

Cliccando su “Visualizza” viene riportata sulla comunicazione la seguente dicitura:
“Regione Basilicata: Ufficio <codice_ufficio>. Prot. <numero_protocollo> del
<data_protocollo>".

File [0 View Window Help
ABFHEH| Lnj@@[w]- |HB |2 %] L ]

@ At least one signature requires validating.

Regione Basilicata: Ufficio 12AL. Prot. 20160000136 del 04/10/2016 — v
& - Protocollo Infor matico [

Adc

Cor

Regione Basilicata: Ufficio 12AL. Prot. onll

20160000136 del 04/10/2016
Sele

dfsdfsdfdsfdsf [3

Cor

Digitally signed by
Prudente Stefania E
Date: 2016.10.04
08:36:56 CEST
Rec
Digitally signed by
Ciancia Giovanni
Date: 2018.10.04
11:26:28 CEST

Cha

Manuale RB-Docs Gestione di una comunicazione con il caricamento, firma e
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3. Lavorazioni - Stato documento - Storico documento

Accedendo alla sezione “Lavorazioni”, distinguiamo 3 diverse tipologie di worklist.

Ricerca

Oggetto Comunicazione

[ Test Invio Pec condivisione

] TestPre-Release WF

] TestWr

] TESTWF4

] TEstWF comunicazione

Documenti Inviat [E]

Documenti In Approvazione [ Documenti Da Approvare [

A

File  Assegnatario

= STEFANIA
PRUDENTE
= STEFANIA
PRUDENTE
w STEFANIA
PRUDENTE
I STEFANIA
PRUDENTE
w STEFANIA
PRUDENTE
L Scarica

3.1: Creazione delle seguenti worklist (Lavorazioni):

® Visualizza

Ultima
Modifica

01/03/2017
11:30:39

011032017
17:04:19

231172016
20:16:58

011032017
15:24:11

011032017
14:00:49

Storico

e WL1: documenti da approvare: ¢ una sezione di documenti in attesa di essere
visionati da parte dell'utente (dirigente o delegato) e quindi da approvare o rigettare.

e WL2: documenti in attesa di approvazione: & una sezione di documenti creati dall’
utente e in attesa di essere approvati dal titolare del processo di approvazione

(dirigente o delegato)

e WL3: documenti inviati: elenco dei documenti creati dall'utente sottoposti o in attesa
di essere sottoposti ad un processo di approvazione. Sara cosi possibile visualizzare
per ogni documento della lista visualizzata il nome del file, 1'assegnatario, lo stato del
documento (‘In approvazione’, ‘Approvato’, ‘Rigettato’), la data dell’ultima modifica
al documento, la presenza o meno della firma e, eventualmente il commento lasciato
dall’utente protagonista del processo di approvazione.

Manuale RB-Docs
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3.2: Notifica - Documenti da approvare

Tra le notifiche generate dal sistema, nella pagina iniziale compare una sezione
riepilogativa dei documenti inoltrati per essere approvati o rigettati.

= RB-Docs @& comunicazioni B Documenti = Lavorazioni W Rubrica A Maria teresa Amorosi~

RB-Docs "~

Il Documento Informatico nella P. A.

RB-Docs & un assistente software che ti guidera nelle fasi di creazione, firma, approvazione, protocollazione € invio dei documenti.

Inizia subito

Documenti da approvare nelle lista lavorazioni @)

» © w A

Carica Firma Protocolla Invia
Seleziona il documento oggetto Apponi la firma digitale con la tua Invia il documento al protocollo Seleziona i destinatari e invia
della comunicazione dal tuo smart card informatico tramite Posta Elettronica Certificata
computer

3.3: Vista Lavorazioni (Worklist)

Dal menu Lavorazioni, nella sezione “Documenti da approvare” si giunge ad un livello di
dettaglio del documento stesso, per poi procedere ad approvarlo o a rigettarlo, cliccando
sui relativi pulsanti.
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16 di24



DIPARTIMENTO PROGRAMMAZIONE Via Vincenzo Verrastro, n. 4

85100 Potenza
E FINANZE tel 0971/668335

UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO REGIONALE E fax 0971/668954
REGIONE BASILICATA STATISTICA ufficio.sirs@regione.basilicata. it

3.5: Approvazione Documento Con Apposizione Firma

Per concludere il processo di approvazione e possibile inserire un commento seguito da firma
digitale.

Approvazione Documento

Documento Gorretto|

Lettore di smartcard AKS10 CKey 0

Formato di firma digitale PDF (PAdES). Il sistema tentera di effetiuare una conversione in formato PDF se necessario

X Annulla & Firma

3.6: Rigetto Documento Con Commento

”

Nel caso si voglia rigettare la comunicazione, bastera cliccare sul pulsante “Rigetta

Rigetto Documento

Commento Documento Non CGllequ

X Annulla @ Rigetta
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3.7: Vista Documenti Inviati - Stato “Approvato’

Ad approvazione avvenuta, nella lista lavorazioni del mittente, lo stato della comunicazione

evolvera in “ Approvato”

RB-Docs @ comunicazioni W Documenti = Lavorazioni [ Rubrica 2 Concetta teresa Vasta -

Documenti Inviati [} Documenti In Approvazione [ Documenti Da Approvare [

Ricerca
. Ultima
Nome File Assegnatario Stato Modifica Firma Commento
Test_1.pdf MARIA TERESA AMOROSI 0810812016 s Documento
11:15:38 Corretto
4 Scarica @ Visualizza | = Storico

Regione Basilicata

3.8: Vista Documenti Inviati - Stato ‘Rigettato’

A rigetto avvenuto, nella lista lavorazioni del mittente, lo stato della comunicazione evolvera
in “Rigettato”

Wl Rubrica A Concetta tercsa Vasta - [,

RB-Daocs (2 comunicazioni i Documenti = Lavorazioni

Documenti Inviati [EJ Documenti In Approvazione [EJ) Documenti Da Approvare [}

Ricerca
. Ultima
Nome File Assegnatario Stato Modifica Firma Commento
Test_1.pdf MARIA TERESA AMOROSI 08/08/2016 s Documento
11:15:38 Corretto
Test 2 pdf MARIA TERESA AMOROSI Rigetiato 08/08/2016 Documento
12:00:17 Non Corretio
& Scaiica @ Visualizza | = Storico

Regione Basilicata
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3.9: Documenti inviati - Visualizzazione dello storico

Viene visualizzata la successione cronologica degli step di lavorazione, cliccando sul pulsante

Storico.

Storico Lavorazione Documento: Test_1.pdf

Step Documento 4 Data
Avvio Processo di Approvazione da parte di: CONCETTA TERESA VASTA ~ 08/08/2016 11:15:39

Documento Approvato da MARIA TERESA AMOROSI 08/08/2016 11:43:49
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4. Rubrica

4.1 Creazione di una rubrica personale di destinatari con possibilita di creare gruppi
E’ attiva la funzione di creazione dei gruppi a cui spedire le comunicazioni.
Ciascun gruppo avra un nome dedicato da poter utilizzare nelle successive
comunicazioni.
Il gruppo é dinamico nel senso che in qualsiasi momento sara possibile aggiungere un

nuovo nominativo corredato da PEC piuttosto che eliminarlo.

(* Comunicazioni i Documenti = Lavorazioni W Rubrica A Concetta teresa Vasta ~ Ricerca

Gruppi Rubrica Destinatari Rubrica

Ricerca
Gruppi Rubrica -

Nessun Gruppo = Visualizza

#* Gestisci Gruppi

Regione Basilicata

4.2 Creazione Gruppo Rubrica

Crea Gruppo

Lajvoro
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4.3 Vista Destinatari Rubrica Personale - Destinatari

Oltre alla creazione di un gruppo, specificare e possibile aggiungere contatti in un gruppo
in 2 diverse modalita:
1) Inserendoli ex-novo (indicando nome e indirizzo e gruppo al quale aggiungerlo)
2) Ricercando contatti tra personale/uffici/dipartimenti censiti nell’Organigramma
Regionale. o direttamente su IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni) o Ini-

= RB-Docs @ comunicazioni [ Documenti = Lavorazioni @l Rubrica & concetta teresa Vasta -
Gruppi Rubrica Destinatari Rubrica

Ricerca

Destinatario 4 Mail / Pec Gruppe

Nessun dato presente

© Aggiungi | % Elimina

Regione Basilicata
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4.4 Creazione Destinatario Rubrica

Questa funzionalita consente di associare un nuovo nominativo ad un gruppo
preesistente oppure inserire un nominativo nella propria Rubrica Personale associata
all’utente.

Crea Destinatario Rubrica

Mario Rossi
Indirizzo mario rossi@supporto.regione basilicata it

Gruppo Nessun Gruppo
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5. Sezione Documenti

Questa sezione deve essere trattata come una sorta di “Archivio Personale”, dove I'utente
che effettua 1'ultimo step, ritrova tutti i documenti protocollati, in formato pdf e i relativi
allegati compresi di marcatura temporale.
La classificazione del documento é suddivisa in cartelle:
» 2016-> indica I'anno

1.1) 12-> indica il mese

1.2 ) Aaaammgg_xxxx_nomefile > dove all'interno trovo il file.estensione.pdf

(protocollato e firmato) + la cartella Allegati
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6. Le ricevute

6.1: Associazione in background delle ricevuta di accettazione e consegna dei

documenti inviati via PEC. (Ultimo step del wizard).

Nel momento dell’invio, in automatico, il sistema procede nel conservare le ricevute di

accettazione e consegna della relativa PEC di destinazione.

6.2: Visualizzazione delle ricevute di avvenuta consegna ed accettazione nel dettaglio

dei documenti.

Le ricevute sono consultabili nella sezione “Documenti” nella stessa cartella dedicata al

documento della comunicazione.

E’ stata introdotta una soluzione pratica alla ricerca (tooltip) delle ricevute delle

comunicazioni pec di consegna e accettazione nelle rispettive cartelle home degli utenti

di Alfresco, come si evince dall’'immagine seguente:

ﬁ Home | accettazione

Documenti

9 Visualizza v () Crea > [ Carica *

o Azioni +

Nome . - . Tipo
[ = ACCETTAZIONE Regione Basilicata Prot 201743 Prova Test Invio ’
O (11.02 01-03-2017).eml File eml
[] [2)AccETT File eml
| D ACCETTAZIONE Regione Basilicata Prot 201743 9.33 KB File eml
D D ACCETTAZIONE Regione Basilicata Prot 201745 9.36 KB File eml
0 D ACCETTAZIONE Regione Basilicata Prot 201746 9.31 KB File eml
|:| D ACCETTAZIONE Regione Basilicata Prot 201747 8.36 KB File eml

Data creazione
08/09/2016 11:21:51
2400272017 15:19:58
010372017 11:02:53
01/03/2017 15:09:56
010372017 15:35:02
010372017 17:13:14

Ultima modifica
08/09/2016 11:21:51
2410212017 15:19:58
0170372017 11:02:53
0170372017 15:09:56
0170372017 15:35:02
017032017 17:13:14
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