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Manuale d’uso del Libro Firma-Protocollo digitale, Release version: latest

ATTENZIONE: il presente manuale (versione 1.0) non & piu vigente ed ¢ stato sostituito dal Manuale d’uso della
Procedura Digitale Libro Firma, versione 2.0! La differenza tra la versione 1.0 e la 2.0 consiste nel fatto che nella ver-
sione 2.0 & stato contemplato 1’uso della modalitd richiesta avanzata (nell’applicativo informatico “MAIA”)
che consente all’operatore di prescindere da un’attivita di pre-protocollazione (prevista invece nella versione 1.0).

Vai alla versione 2.0.

Sito Istituzionale

Citta di Palermo

dematerializzazione

Codice Amministrazione Digitale

Il presente Documento vuole essere una breve guida per ’utente nella prima fase della complessa operazione di
“passaggio al digitale” del Comune di Palermo, illustrando la procedura operativa da seguire per veicolare digitalmente
tutti quei documenti indirizzati ad un soggetto privato o ad un Ente pubblico mediante I’applicativo LIBRO FIRMA -
PROTOCOLLO.

Nota: Manuale d’uso a cura di Sergio Schimicci (s.schimicci@comune.palermo.it).

Progetto su Github per «Read the Docs» a cura di Sergio Schimicci e Ciro Spataro (c.spataro@comune.palermo.it).
U.O. Transizione al Digitale, Servizio Innovazione, Comune di Palermo.

Data di rilascio della versione 1.0 del manuale: marzo 2018
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caPiToLo 1

PREMESSA

Tutorial dell’applicativo «Libro Firma-Protocollo» in adozione al Comune di Palermo. Il presente Documento vuole
essere una breve guida per 1’utente nella prima fase della complessa operazione di “passaggio al digitale” del Comune
di Palermo, illustrando la procedura operativa da seguire per veicolare digitalmente tutti quei documenti indirizzati ad
un soggetto privato o ad un Ente pubblico mediante I’applicativo LIBRO FIRMA-PROTOCOLLO.

La procedura si compone di 4 fasi:

* Fase A: ¢ la fase della Richiesta. Il soggetto Responsabile della U.O. o il responsabile del procedimento nel
caso di UU.OO. complesse, provvede a caricare nella procedura il documento da veicolare in formato PDF
accessibile (non derivato da scansione di atti cartacei).

» Fase B: ¢ la fase della Pre-protocollazione. Il soggetto addetto al protocollo informatico, inserisce tutti i dati
necessari a rendere il documento idoneo ad essere protocollato. Il numero di protocollo, a differenza di quanto
avviene nelle note cartacee, verra generato automaticamente dal Sistema a seguito dell’apposizione della firma
digitale da parte del soggetto firmatario.

» Fase C: ¢ la fase della Predisposizione alla Firma. Il soggetto che aveva effettuato la richiesta, ricevera una
e-mail che lo informera del fatto che 1’addetto al protocollo ha completato la fase di pre-protocollazione. A
questo punto si colleghera al Libro Firma e stabilira le “policy di firma” sottoponendo il documento al Dirigente
(o ai Dirigenti) responsabili.

* Fase D: ¢ la fase della Firma Digitale. Il Dirigente responsabile (o i Dirigenti nel caso di documento sottoposto
a firma doppia) provvede a firmare digitalmente il documento collegandosi al Libro Firma ed in automatico il
documento stesso verra protocollato. Una e-mail automatica informera il richiedente (colui che nella fase A ha
caricato il documento) dell’avvenuto completamento della procedura e del numero e data di protocollo.

Restera a questo punto 1’incombenza di inviare il documento al suo destinatario. Per far cio, dopo aver visualizzato il
numero di protocollo nella sezione Richieste o in quella di Pre-protocollazione, il richiedente o 1’addetto al protocol-
lo o il soggetto comunque deputato all’inoltro della corrispondenza potra accedere all’archivio protocollo, ricercare
il numero e scaricare i file allegati che andranno poi trasmessi via e-mail al destinatario, o in modo cartaceo (qua-
lora il destinatario sia sprovvisto di posta elettronica) apponendo la dicitura “copia cartacea conforme all’originale
informatico agli atti dell’ufficio”.
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CAPITOLO 2

Fase A. RICHIESTA

— Il primo passaggio prevede il collegamento al Protocollo Informatico, accessibile dalla Intracom
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1

— Dopo il clic si presentera la seguente schermata

' [ Sestione Servtz v. 2.23.51 F x} ™ miala - Gestore Profocello 1 = B8

€ protocollo comune palermo it oo Sisphome oo tsportel o =proto e
2% app 9 PuntoFsm - duterca: [% Le madfche d Codee o [ Canverre Word 0 FOE RO Palermo - A=pubblics b 8 cormonicati stampa [ sebcam,php (640 430) »

HH

Protocollo Informatico

vanardi 3 febbraio 0%:30
Aywisi e Motizie

Home

Rarme & regolamenti
! Motizie
1 Statistiche

home privacy ubilita crediti

dp ©SISPL S A - Tubt § dinith e,

prebocolio comune pa erme oo ool o) seich-Forv srd o oreard =main_hometstbsto=login

art F Zf ruorre LE

1

— Dopo aver cliccato su “entra” sara necessario digitare le proprie credenziali, che saranno le medesime dell’accesso
a Intracom (utilizzate ad esempio per consultare il cedolino)

1

— Dopo aver inserito i dati corretti ed aver cliccato su “entra” si presentera la seguente schermata.

1

— L’ operatore richiedente dovra cliccare su “Menu” per aprire i “Sottomenu” e, trovato Libro Firma potra cliccare su
66R' T 9
ichiesta

1l
— La schermata che verra proposta sara la seguente:

(questa schermata apparira solo al primo inserimento di una nota. Le volte successive bastera cliccare sul pulsante
«Nuovo»).

l

— Nel campo U.O. andra inserito il nome, anche sintetico della U.O. per consentire a chi protocollera il documento di
individuare piu facilmente da quale U.O. proviene. E’ fondamentale utilizzare sempre lo stesso nome per consentire
le ricerche future.
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r [5] Gestione Serviz v 223,80 L %7 [1 MALA - Gectiore Protocollo L % R

&« C | [ profocollo.carmong.pakermao. e ctoanl lofor S fo-Torward do? foreward = main_Hom sfstatio =login ) gk
% App [ PuntoFisoo - Autertica [ L modfiche s Codes o [l Convertire Word in FCE - B Palermo - spubblics, 8 comoniceti shamps [ sesboam, php (540 =430 »

Protocollo Infoermatico

wenerdi 3 febbraio 09:31

| | operatore Protocollo SERGI0 SCHIMICCT Terminale 1P 132, 143.95 &4

‘-, EEILPT Sop A - Tukh i diribl dsseeaki.

2l TUTCRLAL LERS FIR ..

Nel campo Titolo andra inserita una breve descrizione dell’atto, ad es. una parola dell’ oggetto.

Nel campo Descrizione andra riportato 1’oggetto del documento, che si potra evitare di digitare se lo si incollera dopo
averlo copiato dal documento in pdf che si deve trasmettere.

Nel campo Tipo allegato andra scelto dal menu a tendina uno fra quelli proposti ed adatti, ad es. comunicazione.

Nel campo File allegato bisognera cliccare su “scegli file” e poi selezionare dal pc il file in pdf di cui si richiede la
pre-protocollazione.

[TP3 L]

Nel campo Notifica e-mail andra effettuata la scelta “si” onde consentire al sistema di inviare automaticamente una
e-mail al richiedente che lo aggiorni sullo stato di avanzamento della pratica.

Il richiedente ricevera una prima e-mail in cui gli verra comunicato che il pre-protocollatore ha finito il suo lavoro.

Successivamente ricevera un’altra e-mail quando il Dirigente avra firmato digitalmente il documento, ed in questa
comunicazione ci sara scritto il numero e la data di protocollo.

1

— A questo punto si potra cliccare su “inserisci” per inserire la richiesta

1

— Potranno eventualmente essere caricati gli allegati alla nota, sempre in formato pdf, cliccando su “Allegati”

1

— Dopo aver dato un titolo all’allegato, scelta la tipologia, e selezionato il file dal pc da allegare, bastera cliccare sul
pulsante “inserisci” e poi eventualmente su “nuovo” per procedere all’inserimento di un altro allegato.

Al termine bisognera nuovamente cliccare su “richieste” per tornare alla schermata precedente.
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’ [ mestions Sarda v, 2.23,51 F x; [™ Mg - Gastione Profocelln 1 = R %

& - C [ protocollo.cormone palermaoit/oe otooal 1o fspymain . Jsprmoto=tatel |z | =
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Protocollo Informatico

venerdi 17 febbraio 13:21
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’ [ Gestione Servial v, 229,50 L :] [ Ml - Gagtione Protocclio T = B )
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Protocollo Informatico
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’ [ Gesbione Sera v, 2.23.50 :-:}' [™ MDA, - Sactiore Protocolio T = R Y

& — 2 Y protocollo.comone.paler .t oo
% aop [ PuntoFisco - Auterdca: [ Lemadiiche d Codiced [l Convertre wiord n FOF B Pakemo -Repuobica t 8 comunicat starpe [ webcam,ohp (5404300

o sy rmain, Jsp tmoco =tabel |2 iy

Protocollo Informatico

venerdi 17 febbraic 13:42

‘2| Archivio Richieste Libro Firma 4 Guida
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E

Ineerire | valori dei
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%1 Motifica e-Mail
S50

Dparatore Protecollo SERGID SCHIMICCE Termnale 10 192,165 93,84

é o STSPT .. A, - Takhi | dirtti Mcamati,

O TUTORLA LR FIR...
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’ [ Gestione Serviz v, 223,50 L :}' [ Ml - Gostione Protocelio L = 8
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Protocollo Informatico
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' [ estions Servid v, 223,50 1 :-:} ™ MALA - Sactiore Protocolo T X R
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1

— Fatto ci0 si dovra inoltrare il documento alla “pre-protocollazione cliccando il tasto “inoltra”

" [M Gestone Serin v, 223,51 ::_}' [ Ml - camstiore Probocolio | = B 8

& = Q| [ protocollo.cormune. palermo. [t otooal lofspm aln. jsp o macdo =tatel|:

0 app [ PuntoFsoo - Auterdca [ Lemodfiched Codiced [ Convertire Word i PRE B Pabeemo - Rapubbbca, k8 comunicati sampa [ sebcamphp (590 w450 »

Protocollo Informatico

venerdi 17 febbraio 13152

2| Archivio Richieste Libro Firma & Guida
g gichioste Allogati
| MNuowo ][ Maodifics || Elimina || Fikre | Lists |
[ Frinme | Prenaiants |Sincmss m [ Uit .
- ———{Tnakrala idhiests o profooalagons
|1nserimento sffettuato con successo, |record 1 di 4 Ir\-||:n:l|f||c:a'——|r_;i
(* ) obbligatorio ~ascondi
Data
1T 017
o,
(Lo i starr
) Tito o
[prowa

(") Descrizione
prowa i trasmissione documento infarnatico

% Tipo allegato
[=omumIcaziane ]

File allegate
| Scagli file | Messun file selezionato

Hame fils drcolare_di_sres.pdf 7]
L1 moots ultines nandifics 17/a3,/20L7

Tips Bernbat

Drirm s msne 293,71

M. allegati

4 Start o, | G TUTORDN. LERO

l

— A questo punto il richiedente avra terminato per il momento il suo compito e restera in attesa di ricevere la mail
che lo avvisera che la sua richiesta ¢ stata pre-protocollata.

In quel momento si colleghera al Libro Firma per sottoporre il documento alla firma del Dirigente.
1l

La fase A & terminata, ha inizio la fase B

15
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CAPITOLO 3

Fase B. PRE-PROTOCOLLAZIONE

— Il primo passaggio prevede il collegamento al Protocollo Informatico, accessibile dalla Intracom
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1

— Dopo il clic si presentera la seguente schermata

’ [ Gestione Servte v, 223,51 & x} ™ el - Gestiore Probocclin 1w B

€ 1 protocollo.comune palermoit/poecto Siaprhome do vspor el lo=peoto e
i app [ PuntoFsco - Autendcs: [ Le madfiche & Codieed [ Convertire Wiord in FOF - RE) Palermo - A=pubblcs.t ) corunicati stamps [ eesboam.php (G40460] »

Protocollo Informatico

G Home

u KMarme & reqgolamenti
U Matizie

o Statistiche

haome privacy wtilita crediti

é @ SISPE S.p.A. - Tukt § dirithi rseeeati.

probocollo.comune palsrmo. woomolo/ o) setcch-Forsard. do Farsard =man_homelstsbo=lagn

Z} ruroRie LERD

— Dopo aver cliccato su “entra” sara necessario digitare le proprie credenziali, che saranno le medesime dell’accesso
a Intracom (utilizzate ad esempio per consultare il cedolino)

1

— Dopo aver inserito i dati corretti ed aver cliccato su “entra” si presentera la seguente schermata.

1

— L’operatore addetto alla pre-protocollazione dovra cliccare su “Menu” per aprire i “Sottomenu” e, trovato Libro
Firma potra cliccare su “Pre-Protocollazione”

1

— La schermata che si presentera all’operatore sara simile a questa e conterra almeno una richiesta “trasmessa alla
segreteria” da un richiedente

1

— L’ operatore clicchera sul numero che identifica la richiesta e visualizzera una schermata simile

1

— A questo punto clicchera su Protocollo per iniziare a compilare i campi della Pre-Protocollazione

1
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' [ Gesbione Sendd v, 2.33.5L 0 :-g ) ML - Gacione Probocelio T xR

& - € [ protocollo.comone palermeo o ctooollo fsphome spdmodo =/ car Fy
5% app [0 PuntoRsoo - Autendca: [ Le madfiche & Codice . Conwertre Wiord i FOF BED Pakemo -Repubbica k. 8 counicat campe [ webcam,php [S40 =450

Protocollo Informatico

Arga Risamata
Utente

Passvrard

hame prevacy urllitd  credit

* @ STSPT S.p A - Tkt § dirithi discrvati,

. start [ one Frot,.. ZF ruToRma LERG FIR..
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' D (emskions Serviz v, 223,50 1 ﬂr ¥ MALA - festione Protocdlio L = % 8

L C b pratocollo.oormung, paler ma It otoool o for fsw to-Torward do? forwand =maim_hom eSstato =lagin Y5
2% App [ PuntoFisto - Autentica:  [9 Lo modfche d Codeed [l <onvertre Word in FCF - B8 Pakrme - Aapubblica,d ) comoniceti skamps [9) wabeam, php (590430 »

Protocollo Informatico

wenerdi 3 febbraio 09:31

|| Dperatere Protocolle SERGIC SCHIMICCT  Terminale 17 192,163,08,8¢

‘; ©ETSPT Sop. A - Tankh i airibt s sk

TR TUTCRLAL LIBRG FIR .

Nel campo Ufficio andra inserito il codice relativo al proprio Ufficio di protocollo.
Nel campo Registro verra scelto il registro AREG.

Nel campo Oggetto andra riportato 1’oggetto del documento, che si potra evitare di digitare se lo si incollera dopo
averlo copiato dal documento in pdf che si deve trasmettere.

Nei campi Classifica, Tipo e Descrizione classifica andranno riportati i dati che abitualmente classificano i vari
documenti dell’ Ufficio al protocollo dell’ Amministrazione.

Nel campo Tipo di riferimento andra selezionata la voce “diretto”.

Nel campo Modalita di Trasmissione verra scelta la modalita corretta (si ricorda che in caso di trasmissione cartacea la
copia che verra consegnata al destinatario dovra recare la dicitura “copia cartacea conforme all’originale informatico
agli atti dell’ufficio”).

Nel campo Tipo Allegato andra scelta la voce appropriata ad es. Comunicazione.

— A questo punto & opportuno cliccare il pulsante Modifica per salvare i dati e passare alla schermata Destinatari
l

{

— Nella seguente schermata andranno inseriti i destinatari dell’atto, con le consuete modalita di inserimento e si
clicchera sul tasto Inserisci.

1

— A questo punto, dopo essere tornati alla schermata Protocollo, si procedera alla Assegnazione Ufficio del documento
cliccando sul pulsante corrispondente e provvedendo ad inserire il proprio Ufficio.
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' [ Gestione Serdd v, 223,50 1 :-:I ) MATA - Sastiore Protocolo T = R

& — C Y protooollo.cormong palker e choodl oo faa
5% app [0 PuntoRsco - Aukerdca: [ Le madfiche d Codice d ‘cu:-n'-'\erura'u'-‘wthDF R Pakeme - Repubbica. t 8 comunicati starpa [ eesbcamphp (40450 »

forward. dotforward =main_hom eSstalo =login

Protocollo Informatico

martedi 21 febbraio 14:07

fiftdiEX 8382
Protocollazione
Selezione registro
Protocollaziohe in
entrata
= Protocollazione in

LELita
= Archivio protocollo
= Evidenze
Evidenze fascicol
Procadimenti

meni

Emergenza

Stampe

Libro firma

= Pre-
Erotocollazione
Fichiesta

Gestione tabelle tchivia richizste ibro fimma Err.—Pmmrolunu-cI

Gastiona
snagrafica
= Gastiona fascicol
= Liste di
distribuzione

'l'

= Situazione archivi

O SCHIMICCT  Terminale 1P 15215995 .84

# = SISPI 5. - Tutt | dirtn mservan,

probocalio,comiune feal s o fpeotacola f pro/push-tabella-tich-orat-Segr-ou dofnomeTabel z=EX)PRO_DOIRICHIESTAQUT
/4 stant M : . Zh nuTorLa LE
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[ [ Gestione Servia v 22250 1 5T [ WAL - Gestione Froworoks 1 x W)

L C | [ protocolla camune palerma . itgorotocal o main fwo 2rmcdo =tsk il
2% fpp Y PurkoFico - Aubentice:  [%) L= modfche sl Codice e [ Conwerbive WordinPOF K91 Pelerma - Repubbicait B comunicstistamps 5 welcam,php (640 <430 »
Protocolle Informatico
marted 21 febbraio 14:11
E Archivio Richieste Pre-Probocolazione & Guida
=
E
Pracederts |[Sucs ssiva ][ U
i | i EX rarg il o, [pagina 2 di A [Lista ]
Nro 4+ Data & Lo 4+ Titalo 4+ DEsCrzione Documento 4+ Stato + M. + Data
a* & -+ & - % protocolln -+ protoc
71 i3f0Ef2017 Affan visite fiscali Wisite fiscali ) Acrabat Trasmesso
Ganerali Kb 247 alla
e sagretaria
Economato
72 13082017 Affari visite fiscali Misita fiscale [l T Acrobat Protocollato iz00i8 13/02/2C
Ganerali Kb 229,71
ed
Economato
73 oafozfa017 Circolare Applicazione ] Acrabat Protocoll ato 107097 03/02/20
dallart, 34 dal  ph pg3,71
Coaub, - utilizzo
plattafarma
“Libro Firma
Digicale”
74 D3f0=2/Z017 Sollecito RAF Richiegta . E.ﬂ.\:mbat Protocoll abo D4026 03/08/20
derathizzazione gk 379,58
©oEa02017 quirto Richiesta B Acrobat Protocollato 68551 26/01/20
d'obbligo ¥araziane Kb 228,24
prenotazione
di spesa per
attivaziona
quinto
Ll d'obbligo
G 240172017 Ambulatono  Ambulatorio lE.l'%.u.'.r\:ﬂ:\at Protocollato G0340 240172210
odonkoiatrica odortoiatnco kR 133,59
"Ceritro Medico
R.B.Dental
Sasd -

Clf TUTORIAL LIRS FIR,..

— Infine dopo aver cliccato nuovamente su Richieste ed aver controllato che i campi fondamentali riportino al proprio
fianco un OK si procedera all’Inoltra, trasmettendo il documento Alla Firma (Bozza).

Sara compito a questo punto del Richiedente iniziare la Fase C

La fase B € terminata, ha inizio la fase C
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’ [ sestione Sepdd v, 2,283,651 L x} ™ Mada - Gestione Probocelio T = R

& — C Y protocollo.cornune palerme, o cloool o spmaln . Jsp T oo =tate e =
5% app [ PuntoFsco - Auterdca: [ Le modfiche d Codice d I.Cnn'-'arura'u'u‘a'thDF R Pakemo - Repibbica k@ comunicat sbampa [ webcam php (540 =430 »

Protocolle Informatico

martedi 21 febbtaio 14:16

Archivio Richieste Pre-Protocollazione @ Guida
Richieste allegati Protocolln Distribuzione

Lista

[_Primn [[Precadanta [[Succassival[ Oftima |

|Mod ficarz i valon dei campi e premera il pulsante Maodifica, |recard 72 d1 73 |Madifica |
() ohbligstario

Completare | dati per la protocollazione inserendo eventuali assegnaziani ad uffic ed =-Mail P.E.C. per
|z distnbuziones.

Protocollo: e canicaro
Destinatari: won Caikcaro
Azsegnazione uffick mow carwera
Distrbuzione: wom carcsma

Data

1 01T

Settore

|M2E.d. DELL'THNOYAZ TECHOL COMUMNIC, SPOET AMBIEMTE |
Ufficio

|5TAFF CAPC AREA INM.TEC, COM.SPORT AMB.-CAPD APEA |
1.0,

|&fFar Generali ed Economata |
Titoln

[wisite fizpali |

Descrizione
Wisite fiscal

4 start [ T§ ruTcRLy LB
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’ [ Eestione Serds w, 229,50 x} ™) MATA - Gectione Protocclin T
= -

C Y protocollo.cormune palermo, it o chocol o fspmaln sptmoco statel s
% app [ PuntoFisoo - Aukerikca:

[ Lemaodiiche d Codied [ Converdre Wiord n FCF B Pakemo - Repubbica . 8 comunicati stampa [7) webcam.obe (540 4300
Protacollo Informatico

b
wenard 3 febbraio 09: 48
| Archivio Mappa Protocollo & Guida
2| michieste Protocolls  Destinatari  Assegnaziane
|Mod ficare i valon dei campi @ premers il pulsante Modifica, |record 1 di 1 | Madifica |
(") obbligatorio Mascondi
(*3 Ufficio

&

i) Registro
ressuna wvoce disponibile ®

(") Oggette documento

4
(") Cateqgoria (Y1 Tipo
v | L
() Descrizione classifica
1
L
(" Tipo riferime nto
v

Z§ TUTORTAL LIERG FIR...
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’ [ Gestione Serat v, 229,50 & :} ™ maga - Gestions Probocelio T = R

& — C [ profocollo.comone palermo. it otoool o fsp/maln, isprmoco =tabel |2

5% agp [0 PuntoFeco - Autenidca:

[z]
g
£

Protocolle Informatico

mercoledi 22 febbraio 10:19

Archivio Mappa Protocollo @ Guida
Richieste Protocolle  Destinatari  Assegnazione
——

Miod qmndftﬂ“,md mm"t,pl g premera il pulssnte Modifica. |record 1 di1 | Modifica |

("} obbligatorio mascondi
1) Ufficio

[[SCAATTCS[STAFF CAPD AREA (NN, TEC,COM,SPORT AMB,-CAFD AREA (AREA =)
DELLIMMN OV A2, TECHOL, COMUNIC, SPORT AMBIENTE)

1) Reqistro
|(.QREE~:| Eegistro profocollo generale ¥

(") Oggetto documento

prova
4

*) Categoria (1 Tipo

| comunieaziani || Ao v

(*) Descrizione classifica

0107 - Sistema informativo =1
i

(*) Tipo riferimento
|Direttn T

&

[ Le madiiche & Codice d ‘ Converdre Wiord in FOF R Pakeemo -Rapubbica 8 comunicati stampa [ webcamphp (S40 =450
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’ [ Gestione Sepda v, 2,23.51 L :} [™ Mg - Gegtione Protoccio T = %

& O protcollocarmune paeler o o chosdl o fspmain, sptmoco =tatel 2 R

2% pop [ PuntoFsco - Auteridca: [ Le madfiche d Codiced [ onvertdre Woed i FOF BED Pakemo -Recuoblica b ) coounicatistampa [ mebcanoho (540 =500 »

Protocollo Informatico

rerzoledi 22 febbraio 10:23

‘2| Destinatari & Guida
E Hichieste Protocolln  Destinatari
———
[Pulise | tnsarisci |[ Fikea J[ Lista |
|Ineerire | valori dei campi e premere || pulsarte Inserisd. Il [Inserimento

{*yobbligatorio Mascondi
(¥} Destinatario

=1
CY

oppure, se interno
=L By

(71 Tipn
|D|r\etm ¥

Modalita trasmissione

Dporatore Protocollo SERGID SCHIMICCT  Teeminals 1P 192,1658,92.84

é D STSET S.p .k - Tubt | diritli dearvati.

probocolio, comung Calerm ok peotocoof|so  main, o modo=tabel 23

Tf TuToRLaL LIERG FIR...
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’ [ Gestione Sarviz v, 2,293,511 :}' [ Ml - Gastiore Protocclio | %

& — 2 [ protocollocomone. paler mo e stoesl o s pm i sp oo
app [ PuntoFsco - Autentica:

-
tatel |z

[ e modfiched Codeed [ Convertie Word in FOF RE Pakemo - Repubblica ® 8 corunicati starpa [7]) eeebcam.php (S0 450

Protocollo Informatico :

wenardi 3 febbrain 0% 48

Z| Archivie Mappa Protocollo & Guida
g Fichieste Protocollo Dectinatari Assegnazions
oy
A e=priEE o )
[Mod ficar= i valon dei campi & premens | pulsanfe AOOACE . Jrecord 1 di 1 | Modifica |
(*) obbligatoria mascond|
1) Lficio
)

1 Bagistro
|Nessuna voce disponiblle *
1 Oggetto documento

1) Categaoria ("1 Tipo

1" Descrizione classifica

17 Tipo riferime nto
| v

jeeascrpt; iF (conbnusEsecuzion e okl FormFPost | protocollofpro fousbetsbesla-rch- prob-s e gr-out-mappa-protoco lo-ssssgrasons, do nome Tabella =A0ER 0 _DODIRICHESTAMPAS S, "pass=ggn' 3;

‘g SIAM : 210 LIERD FIR ..

r [M Sestione Sarda . 2.29.51 F x}' ™ Maa - Gactions Protacclen T 0 B

&= - @ Y prowoeollo comone palar o e ctoesl o s Al

app [ Punto Asce - Autermca:

~
JEprrrmaca =tatel |

[ L= neadAche al Codice o ‘ Conwerdre Woed In FOF RO Palemo -Fapubblea kB communicet stamps [ wesbeamophe (590 4200

Protocoello Informatico :

Archivin Richieste Protacollazione {Segreteriad OUT
Eil Aallenati  Protocolln - Dis uzinng

[__Primo__|[Frecadants |[[Succeasiva] [ Uikima ]

|
[Medficars i valord dei campi e premers | pulsante Modifica. [racard 1 die | Mmcificainekre e ndhmte diprotacolas

i * 1 nhhligatario

Completare i dati per la protocollazione inserendo eventuali assegnaziani ad uffic ed e-Mail PE.C. per
la distribuzions,

@ Guido

Tman |

[Rasttiice | TN

QK

QK1)
Assagnazione Umc Koy cakm e
DistrbuZions: s cascemo

mata

Settare

ARE# DELLTHMOYAZ. TECWOL SO
Ufficio

|[STAFF CAPC AREA INM.TEC.CAM,|
Segreteria

AREA [NHOWAZIONE — CAPD ARES

Titaln
[Prava
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capitoLo 4

Fase C. PREDISPOSIZIONE ALLA FIRMA

— Il primo passaggio prevede il collegamento al Libro Firma, accessibile dalla Intracom

O MALA - Gestene Proe... | S TUTCRIAL LIBRG FIR..

’ [ Gestione Sarda v, 229,50 ¢ x}' [ Mt - Gastions Profocolio 1 R

- C | 19 protocollo.comune pelermo. it otoool o fspmain, isp o moco =tabel 1 Sl =
22 app [ PuntoFAsoo - dutendca: [ Le modfche A Codice d lCnnverur:'r\p\mth'DF B Pakime - A=pubblica b 08 cormuniest starpa [ sesheam.phbp (540 H4800 £
Richieste Allegati Protocollo  Distribuzione o
——
Filo Lista (Resfitupd [ Inofrs |

Prirng Precedents ||Suresssive Uiitirne

Tipo allegaoto

[EOMUNICAZIONE |
Haome file provapdf 5
Data ultinia madifics Daf02f20LT
Tipe Siorobak
Erirnemsione =1

Tipoallegate _____________Jritolo ______ [Documente |
CERTIFICATC prava [}
state

[Trasmessa alla firma ¢bozza) |
Motifica e-Mail

‘ [

[» it Stako

03,/02/Z017 09:41:19 Carcato

03,02,/2017 09:44; 13 Trasmesso alla segretaria
03/02/Z017 10:00: 13 Trasmasso alla firma (bozza)

M. protocalla Data protocallo

Operatore Protocollo SCRGIO SCHIMICC]  Terminale [P 192 10,5004

.‘; B S15PT 5. A, - Tt §dibt mserent,

B} TRy LERS [ i 10.00

29



Manuale d’uso del Libro Firma-Protocollo digitale, Release version: latest

— Dopo il clic si presentera la seguente schermata

r [ Sestione Serdd v, 2.23.50 x‘:_,ll.e-uak:an Boak "% [ MALA - Gestionz Protocaln 1 = % Y

« C | Y pesepa.comune palerma.ltigesspazo/home . Jsprmoo =tatel s A —
% app [ PuntoFisco - Auterdca: [ Le modfche d Codiced [ Convertire Woed b FOF B Pakemo-Riepuoblica k) cornunicati stampa [1] wsbeam,php (4004300

N (=== ¥ ]

Direzione Generals

= disi

= Circolar

= Direttve

= Tutto

Applicazioni

= #niagrafa Immobili

= asootieh

= Attivica sodali

= Autoparco FM

= &ywOCatura Comunals
Canilz Municipale
Certraling

Delibare

Gestione Cocumeartal=
GRL

1giene & Sanita
Informative Prefettizie
Libro Firmns

Markepno reritarsle

Libro Frma

[Atkereions: questo bnk. g aps nuna noova finestis)
Pacs (OMEBITE £ 1C

Patrimonio
Pena Accassone
Personala
Rit7Mat
Polizia Municipala
Portale della Scuola
Fortale Fattura elettronica
Fortale Servizi online
= Protacallo
= Riscossioni
= Cerdizi Cimiterial
= Servizi Demografci
il -

[Fulze | Ricerea | Y

Mezzi

baok.comune. palerr

— Dopo aver inserito i dati corretti ed aver cliccato su “accedi” comparira la seguente schermata.

Poiché il documento pre-protocollato si trova nello stato di trasmesso alla firma (Bozza) sara necessario cliccare su
Vai alle Bozze

l

— La schermata proposta sara simile alla seguente e nella casella “Plichi” verra evidenziato in grigio il documento da
sottoporre alla firma

l

— Cliccando sul simbolo della penna sara possibile accedere alla sezione «Modifica» che consentira di predisporre il
documento alla firma

1

— La schermata a cui si accedera sara simile alla seguente

1

— Cliccando sul menu a tendina dei destinatari (di firma) ¢ possibile rimuovere il soggetto proprietario del documento
dalla lista dei firmatari ed aggiungere il Dirigente (o i Dirigenti) che dovranno firmare digitalmente 1’atto.

l
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' [ Gestione Sardal v 22,600 %) ¥ Lenatart Book # W[ MALA - Gestione Protoalo Il %
C B Hhips: eaalbook, comune palermo,itoh,
2% app [ PuntoFsoo - dutendcas [ Le modfiche a Codice d [ Conwertre Wioed in FOF - R Palermo - A=pubbica b 8 cormonicet starpa [ webeam.php (590 =430) »

E

Eseguire il Login

14 SIart Zh utoALaL LIBROD AR & LegalCert Book - Goo, o &L [ 1805

— Sara sufficiente trascinare con il mouse verso il lato destro dello schermo il nome del Dirigente firmatario e cliccare
sulla X per rimuovere il nome del soggetto proprietario del documento

— Cliccando sui pulsanti di conferma si avra completato 1’operazione

1
1

— La schermata dovra essere simile alla seguente

l

— Sara necessario ora selezionare dal menu a tendina la firma digitale. Questa operazione ¢ fondamentale qualora
si tratti di un solo dirigente a dover firmare 1’atto: dimenticando infatti per errore la firma interna, non si otterra un
documento firmato digitalmente.

La firma interna potra essere utilizzata invece ad esempio nel caso in cui vi siano due Dirigenti a firmare ’atto e si
voglia che uno dei due apponga quella interna e ’altro la digitale.

1

— Si dovra poi cliccare su Posiziona Firma

l

— Scorrere il documento fino ad individuare il punto in cui compare il nome del Dirigente che sara anche quello dove
apporre il rettangolo arancione della firma

l

— Cliccare sul punto desiderato per posizionare la firma (e’ opportuno posizionare il mouse circa 2 cm. sotto il nome).
Un rettangolo arancione apparira recando il nome del Dirigente che deve firmare.
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’ [ Gesbione Servis w. 2.23.50 x! P Legacart Book x{ [ MaLA - GesticneProtacalo 1 % % Y

&« C | B rlios: egalbook comune palermo, it Seoore hiome
5% app [0 PuntoFsco - Autendca: [ Le madiiche d Codiced lcunvemrn'-‘-‘m:lnPDF R Pakrmo - Repuobica 8 8 comunicat statpe [ webcam.ohp (S0 =450

h Home Libro Firms g Amrniniztrazions Impostazioni SERGID SCHIAIEDL (oot

O | TRACKING PLICH i [BO * | Giorni

Cerca:

Iel Plico Statn Manarjer Inviato WIIONE PLICH

283 adempimenti L 1905012 corrzlzdi alla Deliber Lavorata MARCHESE 14000017
a AMAC n. 39 dal 20.01.2016 & GAHRIELE

B LacrE

is start 2§ TUTCALY LIBRO FIR. . @ Lagalert Boak - Goo. 0 &[4 616
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’ [ Gestione Sards v, 2,239,500 x}' AP LegaiCart Book x‘lﬁ MALA - Gestione Pratacalo i % %Y
< C B hips:egalbook comune palermo it/ ch,secure shook | =
2% app [0 PuntoRsco - Aukenacs: [ Le modfche sl Codice [ Convertre Word n FOF - RE Pakeme - Repubblea. k08 corrunkat stamps [ webeam.pbp (590 =430 =
h Horme Libaro Firma s Ararrinistrazion e Impastazion SER! S HIRAICC {hoggat)

Crea Flico conferma Manager - Q Q

- T o .
[ Lo mic annivs AR oranaiper D e e B o o

“opia
I Caricato dac SCHIM GO SERGIO
Conoscenza

34 | Stato plco: Doz Ugn: Azigndale
Incarsg
Cormplatat
Seflyou a new efvelope that fieguire s $¥our atemion

| miai Plichi
Incarzd
Compl
Archiviali

I Bozze *  Dat=ol aggiunis

r4 SIArT Cf oA LiERo FIR. 9 LagalCert E

l

— Qualora si sia apposta la firma in una posizione sbagliata sara sufficiente cliccare su sposta e poi trascinare il
rettangolo giallo nella posizione desiderata.

!

— Per terminare la procedura bisognera infine cliccare su Invia

1

— Apparira la frase che il plico ¢ stato inviato con successo.

La fase C ¢ terminata, ha inizio la fase D che ¢ di competenza del Dirigente Firmatario.
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CAPITOLO D

Fase D. FIRMA DIGITALE

— Il primo passaggio prevede il collegamento al Libro Firma, accessibile dalla Intracom.
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— Dopo il clic si presentera la seguente schermata

1
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— Dopo aver inserito i dati corretti ed aver cliccato su “accedi” si presentera una schermata simile alla seguente
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— Sara necessario cliccare su uno dei documenti identificati come Nuovo per iniziare il processo di firma digitale

1

— Alla comparsa del punto in cui ¢ apposto il rettangolo arancione bisognera cliccare per trasformare il simbolo di
firma da arancione a verde. Se non apparisse direttamente la fine del documento sara sufficiente scorrere la barra grigia
di scorrimento per giungere al punto desiderato.

1
{

— A questo punto occorrera cliccare sulla mano con il pollice in su per continuare il processo di firma e generare il
codice OTP (che arrivera via sms sul telefono aziendale), dopo aver inserito le credenziali richieste, per completare il
processo di firma.

Nel caso in cui fosse necessario firmare pitt di un documento cliccare su Fine per esaminare un altro documento da
firmare.

Alla fine dell’esame di tutti i documenti da firmare comparira in alto a sinistra dello schermo un pulsante di conferma
che permettera di convalidare tutti i documenti contemporaneamente con un unico processo di firma ed un unico OTP
(che arrivera via sms sul telefono aziendale)

l
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— Occorrera inserire le proprie credenziali di firma

1

— Successivamente bisognera cliccare su Richiedi OTP

l

— Comparira a questo punto la seguente schermata che richiede I’inserimento del PIN e dell’OTP (che arrivera via
sms sul telefono aziendale)

!

— In ultimo bisognera cliccare su Continua per concludere il processo di Firma Digitale

1

— A questo punto tornando sulla Home del programma si vedra che il documento (o i documenti) firmato risultano
avere lo Stato di Lavorato evidenziato in colore verde.

Il grafico a torta sulla destra riepiloga visivamente la situazione dei documenti.

1

— Una e-mail automatica informera il richiedente (colui che nella “fase A” ha caricato il documento) dell’av-
venuto completamento della procedura e del numero e data di protocollo, che sara nel frattempo stato generato
automaticamente.

1

— Terminata questa fase, come gia detto in premessa, rimarra I’incombenza di inviare il documento al suo desti-
natario. Per far cio, dopo aver visualizzato il numero di protocollo nella sezione «Richieste» o in quella di «Pre-
protocollazione», il richiedente o 1’addetto al protocollo o il soggetto normalmente deputato all’inoltro della corrispon-
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denza potra accedere all’archivio protocollo, ricercare il numero e scaricare i file allegati che andranno poi trasmessi
via e-mail al destinatario, o in modo cartaceo (qualora il destinatario sia sprovvisto di posta elettronica) apponendo la
dicitura «copia cartacea conforme all’originale informatico agli atti dell’ufficio».

Buon lavoro!
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