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Provvedimento di annullamento

Lapplicativo integra una specifica procedura per gestire le richieste di annullamento dei protocolli. Lutente
che abbia necessita di annullare un protocollo chiedera al sistema di inoltrare una richiesta legata al
protocollo direttamente al responsabile delle procedure di annullamento, e ricevera da questo le notifiche

sull'avanzamento della richiesta, direttamente sulla propria scrivania virtuale.

Come inoltrare richiesta di annullamento

L'utente che intende richiedere I'annullamento di un documento protocollato deve innanzitutto accedere al

documento in modalitd modifica e cliccare sul pulsante = fnend®-  nellg parte inferiore sinistra della

maschera di protocollo; tra le opzioni proposte, selezionare Richiedi Annullamento:

> a ; | o7
INVIO PERMESSO DI USCITA ANTICIPATA Doe; Prexipalc. oY lestpdipim | # $ | &
* Oggetio. [
Tramite AMANO y Oec
Classificazione 01106 - ARCHIVIO GFNFRALE L Fascicolo: [ Y
Muovo (INS)
Estren Muova Letiera 1] | Proced: se presente Ricevuto i ) |Raccomandata
Copia
Precec Rispondi Profocollo Generale q +
Rispondi con Lettera
\menti
Crea Inolio
& & i
i Crea Inoltro con Lettera S
£, =
Richiedi Annullamenis 2 +& @ Trasmesso Ufficio/Assegnatario Eseguito +
| systems S P A VIA DEL LAVORO 17 40127 BOLOGNA (B0} & AD4 - AFFARI GENERAL
Stampa Barcode (ALT+B) ISTITUZIONAL INANZIARI
AP TN SR_008 - SERVIZI PER LINFANZIA 5
Stampa Protoeollo CECILIOT CRISTIAN
Stampa Ricevuta 251021202

Scarica la Stampa Unica
Grea la Stampa Unica

Scarica Zip Allegati

Importa Allegati da Documentale

Gestione Anagrafica

BF B satva | [E] Chiudi
Visualizza Segnatura

Il sistema apre una pagina per l'inserimento dei dati relativi alla richiesta di annullamento:

Richiesta Annullamento

Motivazione Annullamento
Unita | v

AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIARI
STRANIERI

[ Invia e Chiudi  [¥] Chiudi

Se I'utente appartiene a pit Unita dovra specificare per quale di queste sta inviando richiesta.
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L’utente dovra quindi inserire la motivazione della richiesta e cliccare sul pulsante Bmaechud

. A questo
punto, il programma provvedera ad inoltrare la richiesta al Responsabile addetto all’approvazione o
all’eventuale rifiuto della stessa.

Indipendentemente dall’esito della valutazione, il richiedente ricevera in scrivania virtuale una notifica

sull’esito della richiesta:

al Richiesta La richiesta di annullamento del documento n. 736/2020 ' stata accettata. L'annullamento avverra’ con successivo £ 25/02/2020 12:03:11 [

A Provnsed ‘o

u"
Dalla scrivania, cliccando sul fulmine (") il richiedente avra quindi accesso ad una finestra che consente di

eliminare il promemoria, sempre in attesa che il provvedimento di annullamento vero e proprio venga

predisposto e firmato.

Br’\ttf\fita TODO

012 thL3 acceitata: L anMURMEREC VURMH-CoN Sicommsih Frovsecknentn

La richiesta di Annullamento del doc

T Dottagli m

Cliccando in basso sul tasto “Fatto” () il messaggio di notifica viene eliminato dalla scrivania. Con il

tasto “Dettagli” () e possibile aprire il dettaglio del documento; inoltre, dalla sezione “Annullamento”
della maschera di protocollo si possono evincere le informazioni riassuntive sullo stato della richiesta.

Nell'immagine sottostante il caso di una richiesta accettata:
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Protocollo Generale n® 736 del 25/02/2020 09:48:33 &,
ARRIVO

I Froteoodo (100435 - REDAZIONE}

RIGHIESTA DI ANNULLAMENTO ACGETTATA DA CECILIOT CRISTIAN L 200272020

IN ACCORDO ALLA 1SO 9001
CERTIFICATO DA TUV ITALIA

Provvedimento di Annullamento - Prisma

CECILIOT CRISTIAN
Unita: AD4 - AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIAR]
Protocallatore: CECILIOT CRISTIAN

Tips Dacumento Reservato SN
INVIO PERMESSO DI USCITA ANTICIPATA Dac Princpale: & tptm | 4
* Oggetio
Tramite A MAND s cc
0106 - ALE Fascicolo
Estremi documento ded o Procedi se presente. Rcevuto i 7 Raccomandata
Precedente Anno Humer Protocollo Gonerale +
- Annullamento
h RICHIESTA DI ANNULLAMENTO ACCETTATA DA CECILIOT CRISTIAN IL 25/02/2020
Sabponent I Dati Richiests Anhuliamento
Utente Richsedente CECILIOT CRISTIAN
-J. Urith Rochoesente AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIARI
e — Mot Errare di mserimants nehsests
= Richiessta di A
X
i [ Rchupste di AnnuBaments Riftate
io'“ Data Utente Motivo Richiesta Annullaments Data Rifiuto Utents Rifiuto Motivo Rifiuto Richiesta
E Messun Anrufamento Fdbulalo
[ Funzionalth. (1] [ i
Nel caso invece la richiesta sia stata rifiutata, se ne aprira una del tipo:
. Protocollo Generale n® 737 del 25/02/2020 12:19:12 & CECILIOT CRISTIAN
= ARRNG - Unita: AD4 - i i IE
TR (e (100516 - REDAZIONE) Protocollators: CECILIOT GRISTIAN
Tipo Documenio: [ A Reseran Csi®no
RICHIESTA ACCESSO A SCALA B | Doc. Frinciosle: wstpa | 2 || B 2
* Oggetio’ [
Tramite: a Oee
Classificazione: 01105 - ARCHIVID GENERALE o | Faseicolo: [ Y
Estremi documenta del 1 L Proced se presente Ficevuta it M Raccomandata:
Precedents: Anno Numero Protocolio Generale 2 +
-~ Annullamento
£ 2 Richeeste di Annuamento Rifutate
C‘ Daa Utente Motive Richiesta Annullamento Data Rifiuto Utente Rifiuto Motivo Rifiuto Richiesta
ol 25022020 121927 CECILIOT CRISTIAN  evrore prolocoliata nchesta 25022020 122008  CECILICT CRISTIAN non sufficiente
A
X
Annullamenno
o
Heta
S
[ Funzionaita. (1] Bsava | [Fonua
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Operazioni a carico del Responsabile: approvazione, predisposizione e firma del
provvedimento di annullamento

Nel momento in cui si presenti la necessita di dover annullare un protocollo, il Responsabile ricevera in

scrivania virtuale una notifica per ogni singola richiesta di annullamento:

o o Richicsta Richiesta di Annullamento del documento n. 736/2020 4 25/02/2020 10:03:19 ¥ i O
Annullamento ke
i

¥ collocato a

Successivamente, il Responsabile accede al documento da esaminare cliccando sul tasto.
destra del blocco di visualizzazione. Una volta all’interno del documento, se possessore del privilegio, puo
approvare o meno l'annullamento cliccando sul pulsante = Renestaamulamente | 665t jn basso a destra della
maschera di protocollo, e selezionando I'opportuna opzione “Accetta Richiesta” o “Rifiuta Richiesta”:

Protocollo Generale n” 736 del 25/02/2020 09:48:33 &, GECILIOT CRISTIAN
Unita: AD4 - AFFARI GENERALIISTITUZIONALI E FINANZIAR
Protocollatore: GECILIOT CRISTIAN

£ ARRIVO
B oo (100438 - REDAZIONE)

Tipo Documento: Riservato 1% No
Q e
INVIO PERMESSO DI USCITA ANTIGIPATA Dos. Principale: £ e
* Oggeti
Tramite: AMAND oo
Classiicaziene. 01406 - ARGHIVIO GENERALE Faseicolo
Estrem documenio: del Procedi se presente Ricevuta il Raccomandala.
Precedente: Anno.
Gomispondenti | Smisiament
onzponer o Snistaments
* Trasmessa UfficiolAssegnatario Eseguito +
icges
i ADS automaled data syt VIA DEL LAVOR®D 17 40127 BOLOGNA (O]
3\ SR_000 - SERVIZ PER LINFANZIA &
Rirons
x
st
Rl
are
Slaiien
Scarty
Acoefta Richiesta
) Funsionalra - ) Richesta £ i
Rifiuta Richiesta

In caso di rifiuto, sara inoltre necessario specificare una motivazione nel campo “Motivazione Rifiuto” della

pop up presentata dal sistema:

Rifiuta Annullamento

Motivazione Rifiuto

4 Rifiuta | [¥] Chiudi

Quando la richiesta di annullamento viene accettata, il responsabile ricevera sulla scrivania una notifica che

segnala il cambiamento dello Stato del documento:
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n Accett. La richiesta di annullamento def documenta n, 8192023 & stata accettata. L avverra’ con successive f i ) 15/10/2023 16:50:05
Annullamento
i

Anche in questo caso, cliccando in basso sul tasto “Fatto” (m) il messaggio di notifica viene eliminato

dalla scrivania. Con il tasto “Dettagli” (@) e possibile aprire il dettaglio del documento:

m Attivita TODO

La richiesta di Annullamento del documento n. 819/2023 e’ stata accettata. 'annullamento avverra' con successivo Provwedimento

s [

A conferma di cio, se il Responsabile entra nel Protocollo da annullare, cliccando sulla voce “Annullamento”

potra visionare i dettagli della Richiesta di Annullamento accettata dal Responsabile:

Units: AG4_REV. 1 - AFFAR GERS

SONTING MALIRIZIC
£ Fil

s
Frmatanc ROSSIANGELA

i GSGETTO B PROTOEOLO o —" LETTERA PROT 2025, 848 pt
Classfcazione. FEB-21- Commissana ad acta dele circoscrizoni Fascioon
o =

Bt RICHIESTA DI ANNULLAMENTO ACCETTATA DA SANTINI MAURIZIO IL 15/11/2023

-

£ Rchieste o Arrastamento Rifutate

Utenita Refiute Motivo Rifiuto Richiesta

A questo punto, per visualizzare il documento o I'elenco dei documenti da annullare che sono in stato

attesa di approvazione, il Responsabile deve recarsi sul menu della scrivania virtuale e cliccare su

Accedi a Protocollo

A seguire, effettuato I'accesso all’Area di lavoro di Prisma, cliccando sulla linguetta “Da Annullare”, I'utente

potra visionare tutti i documenti la cui richiesta di annullamento e stata accettata:
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PRISMA =

Gestione Protocollo Informatico SANTINIMAURIZIO (e50)
| Whei Documenti | Ricerca Documenti | Ricerca Fasciood | Rivesca Documenti Da Smisiare | Scadenziano | Posia Eletironica Cerfificata | Da Firmare @ ler Documentale | e Fascicolare
) @ X Q
Tipologia Protocolic  Oggetio Aliegat
& Leftera in parienza Fima € Pral §19/2025  OGGETTODELPROTOCOLLO y
| o Prolocolo geners 635/2023  TEST-APRI PRATICA #

Si ricorda, infatti, che solo dopo I"approvazione della richiesta, il Responsabile potra predisporre e firmare il
provvedimento con cui ufficialmente si procedera ad annullare i documenti. A questo punto, per proseguire
e creare il Provvedimento, si selezionano i documenti d’interesse cliccando a sinistra sull’apposito riquadro
di selezione (|:|).

In alternativa e possibile cliccare sull’apposito riquadro (D) posto alla sinistra della voce Tipologia, che

permette I'immediata selezione di tutti i documenti proposti:

PRISMA (==

Gestione Protocollo Informatico SANTIN WAURIZO (e50)
Miei Documenti | Ricerca Documenti | Ricerca Fascicoll | Ricerca Documenti Da Smistare | Scadenzfano | Posta Elettronica Cerificaia | DaFimare  DaAnmullare | fter Documentale | Her Fascicolare
: ' ‘p x B Q
£ Tipologia Protocollo  Oggetto Allegat
W & Lefierain parienza Fima e Prot 8192023 OGGETTO DEL PROTOCOLLO f?
| i  Protocolio generico 636/2023 TEST -APRIPRATICA
B 5 Fociogenes R Vi

E’ possibile consultare il dettaglio del singolo documento selezionato cliccando sull’icona (B) posta nella

barra in alto a sinistra.

Cliccando il pulsante £ &= Powetmeno o060 nella bottoniera in alto, si aprira la pagina per I'inserimento dei
dati relativi al nuovo provvedimento; nella parte superiore, occorre compilare i campi OGGETTO,

CLASSIFICA e FIRMATARIO:
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CECILIOT CRISTIAN

Protocollo Generale
é’-’ INTERNO Units: ADS - AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIARL
Provvedimento Redattore: CECILIOT CRISTIAN  Redazione: 25022020
Funzonasic:
y * Firmatana CECILIOT CRISTIAN
)51 %o
PROVVEDIMENTO DI ANNULLAMENTO PROTOCOLLO MESE [f FEBERAID 2020
* Oggema: [ Doc Princepale: STANDARD - Provvisdimanto di annulaments -
Classticazione 0106 - ARCHIVIO GENERALE Fasocol
£ Documenti da Annullare
x
Docusment
DaAnnullare  Anno Mumero Regsiro Protocolio Genesaie 4 o Irsensci
Alagll Pretecedie Tipe Registre Data Richiesta Ann, Utente Richiesta Motive
e | [ e e e e Al
otcoli Gener PERP0IC CECILIOT CRISTIAN
” Q2020 " : E s ety B

[E] Funanonalith. o Bsava  [E]Chiug

Cliccando sul pulsante “Salva” posto in basso a sinistra inizia I'iter del provvedimento di annullamento;

contestualmente a tale operazione, sulla scrivania del Funzionario viene creata un’attivita del tipo:

Pi i P dimento INTERNO da CECILIOT CRISTIAN - REDAZIONE - - PROVVEDIMENTO D1 ANNULLAMENTO PROTOCOLLO MESE (9 25/02/2020 13:55:50 5 i ("]
diannullamente DI FEEERAIO 2020

e

Tramite il fulmine (") il sistema apre il dettaglio dell’attivita:

Protocolio Generale
é INTERMO Unkta: A - AFFARI GENERALLISTITUZIONAL E FINANZIAR]
Prowwedsmenio (100610) Redattors: CECILIOT CRISTIAN  Redazione: 251022020
34 b Firmatari. CECILIOT CRISTIAN
A | g SECIL
w5 INg i
FROVVEDIMENTO DI ANNULLAMENTO PROTOCOLLO MESE DI FEBBRAIO 2020
= Oggetta: [ Doc Principabe STANDARD - Prowvedaments di annullansenso - # {5 ]
Chasssiearinne D106 . ARCHIVIO GENERALE Fasacols: [
Document da Annullare
Documess|
Da Annallare  Anno Numen Regastn Protocolls Generale L o nserisa
J\-n:-,;n Frowcotio Tipo Registro Data Richiesta Ann Utenie Richiesta Motivo
15T
7381 20 Pralocolls Generale 28020 Ermare di g
Tackar
£ Enmina Bsa spincan  [Fchwae

(& Fungionatts o

Cliccando sul tasto “Inoltra” in basso a destra il flusso avanza ed il provvedimento appena creato passa

nello stato “In attesa di firma”; contestualmente a tale operazione, sulla scrivania del Firmatario viene

creata un’attivita del tipo:
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Prowwedimento Prowvedimento INTERNO da CECILIOT CRISTIAN - FIRMATARIC - - PROWEDIMENTO DI ANNULLAMENTO PROTOCOLLO ) 25/02/2020 14:07:35 ¥ i 0
diannullamente  MESE DI FEBERAIO 2020
Tramite il fulmine (")) il sistema apre il dettaglio dell’attivita e il firmatario ha la possibilita, dalla
pulsantiera in basso a destra della maschera, di “rimandare in Redazione” il provvedimento oppure
“Firmare e Protocollare” lo stesso:

@ Elimina A salva » Rimanda al Redattore # Firma e protocolla E] Chiudi

| A
: A >
4+ FIRMADIGITALE
" oo
GRUPPO FINMATICA

| Pin[ ] o

JSign - Versione: 3.7.27 (del: 07/01/2019)

ATR:3BFF 18 00FF 8131 FES5006B 0209030301 1101434E531131808C

& Firma manuale @ Firma remota

SparkServer v.1.4.6 v
< >
Chiudi

Nota bene:

> La funzione di “Firma manuale” non effettua nessuna modifica sul file PDF posto alla FIRMA del
Dirigente. Questa operazione presuppone una stampa cartacea del documento sul quale sara
necessario apporre appunto una firma autografa oppure una gestione del processo in maniera
completamente informatizzata, basata su una vidima gestita a livello applicativo (che rende disponibile
I'operazione al solo utente interessato storicizzando ogni attivita) alla quale dare la valenza di presa di
responsabilita da parte del firmatario equiparabile ad un firma vera e propria (da utilizzare per la
documentazione interna).

> Per apporre la “Firma digitale” & necessario che I'utente disponga della periferica per la firma digitale
ed inserisca un codice PIN.

La medesima operazione di firma puo eventualmente essere effettuata in multiselezione, cioe selezionando

piu provvedimenti da firmare contemporaneamente da scrivania virtuale (SmartDesktop).

Con I'operazione di firma, il sistema assegna un numero di protocollo al provvedimento.
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Ricerca di documenti annullati

A conclusione del provvedimento, & possibile verificare lo stato di effettivo annullamento di un documento

di protocollo da diverse funzioni dell’applicativo:

1) Dall’Area di lavoro “Accedi Protocollo” cliccando “Ricerca Documenti

” II

utente pul impostare

grazie il tasto dei filtri ( Y rm |) e impostando una ricerca mirata del documento cliccando “Si” su

Annullato, come nell'immagine che segue:

Ricerca Avanzata Documenti -
Farametr Generall e Dau Lettera | Smistament
L & PROTOCOLLL L) TUTTI I DOCUMENTI
Protocoll
Anna: | 2023 Data Profocolly  Dal| (8/1172023 M A 15 R0ms ]
Numero:  Dal Al DataAmve: Dal m | iz
Dot Estemo Data Doc. Estermo. Dal mlm i)
MOdaIA |-ttt - - Registio | Protacolio Generak: -
i
Oggeno
Umcio Esbente. - enie: A
Tipo DOCUMAMD! | -- tult] 3, Tramite
Classifica. = Fascicole:
3 Incluck Class Fascicoll
Sola NON tascicolat 5i % Ng e Si Y No
Inciudi In Softociassiniche: Si ViNo
ot
Damom. Comspondents: Email
Stato Scane: |ttt — % Data Stato Scanto:  Dal m A m
Data Scadenza: Dai moaA m
D Letera
Numern Letiera Creato. Dal m A "
v
Furmataria 3 Posinone Flussa | — iy -
@ swotaFin | [7) Rpristna Funinizia | @), Carea | [E] Chiuan

La piattaforma restituisce in questo modo I'elenco di tutti i Protocolli Annullati del periodo di interesse che

I’'Utente ha impostato.

PRISMA

Gestione Profocalio Informatico

()@@= (=)

SANTINL NS (55

Ricerca Docimmenti

T o

x Fegatrel | Protocello Geserale - Mot - i -

Daf 08112023 M0 AL 151G M| MemeroDak A Anne | 2033

Inchul Class Fascocol secondast 51 © o
Inchuck Sottocimsicne: 31 Mo

Tig Dcxcorment | - s

3 | Fcicelo:

Erai Y |¥Ym|Q
Fite
o - 3625 1§18 ded 15112623 03.01:28 ANNULLATD
P
311812 ot S3H112423 114542 ANNULLATE
s &
J 431172923 C907-38 ANNULLATD
P

Docurment ot 3

2) Dal dettaglio del documento in alto a sinistra si trovera un’indicazione del tipo “ANNULLATO IL ...” e

nella sezione “Annullamento” si potra inoltre avere un quadro riepilogativo dell’annullamento del

O
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documento: conoscendo ad esempio il numero di protocollo. In entrambe
visualizzazione del documento sara visibile I'indicazione ANNULLATO,

Protocollo Generale n® 818 del 15/11/2023 08:01:26 &

ICE Protocosa (13663726 - REDAZIONE)

ANNULLATE: con provwedimento 2023,/ B20 del 15/11/30123 0321 59 da ROSSI ANGELA
Tipa Documentn: Risenvaa 80 N Data Seadenza

OGAETTO Dl PROVA oee, Prncpase: 5
* Ogpetio.
Trame:
Classacazione FEB-1 - Commissano ad cta telie COoscrzion Fascicoln
Estresms QoCuments ol PIOCE 58 (MESEMe Facevuto 8 T Raccomancaty
Precedente: +
Cofrispondentl | Smstame
Mimersy (1) Smstamenti ()
Trasmasse. Uficia Assegnatans
P .l
=) Funzionawd. | @)
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