PROCEDURA PER LA FASCICOLA

ZIONE MASSIVA

DEI REGISTRI INFORMATICI DI PROTOCOLLO GIORNALIERI (RIP_G)

1) Partendo dalla schermata principale cliccare sulla funzione
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2) Quindi flaggare la voce relativa al RIP_G e indicare gli estremi cronologici di interesse, nello specifico

tutto I'anno 2015, negli appositi campi. Quindi dare “Avvia”.
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3) La ricerca presentera I'elenco dei RIP_G prodotti dal sistema nel 2015. Essendo tale procedura operativa
dal 9 ottobre 2015, i RIP_G dovrebbero essere 84 (al 31/12/2015). Il RIP_G viene infatti prodotto ogni
giorno, festivi inclusi, anche se in quella data non si verificano registrazioni di protocollo.

Quindi apporre il flag su “Tutti”: in tale modo le successive operazioni avranno effetto su tutte le 84

registrazioni (e relativi documenti collegati), non solo su quelli visibili nella pagina.

2 nitpsy/

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
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titulus

9 % (84-2015) 311212015 APpliCAZIORE IS, g:g:ssttrroolgf‘;?nrwr:::g;;%‘rgg:gﬁ;z:ll;Z‘r)r:gc;mozlzm5 del'’AQOQ 'Universita degli Studi di Padova'

¢ Ele, (32015 30122015 Applicazione Thulus 553.'3?‘#?:?3:?:?3,%'%23?3?5‘33'575?522%'5?2/201s dellAQQ 'Universita degli Studi di Padova’

2 Ele, (22015 201212015 Applcazions Tituus gzgfft‘r?aiﬁfn?:?ﬁfﬁa%‘Z@f:ff!%ﬁigifﬁzﬂ?zzzm5 del’AOO 'Universita degli Studi di Padova’

2 Ele, 612015 281202015 Applcazione Tituius §§g?§'r2°iin?§fni':§§f§i%ﬁ(?fgﬁgi;Z?ﬁgcz"v'/'?z/zms del’AOO ‘Universita degli Studi di Padova’

9 Ele, (02015 27122015  Applicazione Titulus 52353&?%?:?@':3:53;%2fgfgﬂgiggfﬁgczﬂ/'?z/zow5 dellAOO 'Universita degli Studi di Padova’

Avant ¢ Eles (92015 261212015 Applicazione Tituus 523.'3‘,?.#?!?;'!35?3.%'Z[Z?ﬂf!%ff;é?ﬁﬁ?%'ﬁzlzm5 dell’AOO 'Universita degli Studi di Padova'

Fine 2 Ble (82015 25120015 Applcazions Tiius §§§f§trl°iin?§fn'§3§f§i%ﬁiﬂfff!%giglfﬁg?l'ﬁz/zm5 dellAQO 'Universita degli Studi di Padova’

2 Eles (72015 241122015 Applicazions Tituus g:g:ssttrroourlggfr;::ct::cgu%ﬂg:cl:f;%g;;?;gcg}:)Z/zo15 dellAOO 'Universita degli Studi di Padova’

2 Ele, (62015 231212015 Applicazione Titulus QZS.'?L".A?Z?&'L'?:?E.%'2[2fg\flﬁg'géfﬁggﬁz/zm5 dellAQQ 'Universita degli Studi di Padova’

Stampa reqistro $ Eles (52015 221212015 Applcazione Tituus g:giisst‘rrooiri\?of?n::t?:i:gi%ir(;z::I:\T;l:igli;crﬁrtgczo‘llll:)zl2015 del’AOO "Universita degli Studi di Padova’

c—m ¢ Ele, (42015 21122015  Applicazione Titulus g:g::t‘r?iin?:fnr«:?:?si%iﬂz:gfgzgi;:ﬁ;g%ﬁz/zow5 dellAOO 'Universita degli Studi di Padova’

Stampe ¢ [Ele, (32015 20122015 Applicazione Ttulus QZSE‘L"JH?Z?JJ!?C‘?&%ﬁ(ﬂf!ff!%iié?é‘fﬁﬁﬁ%'/'?z/zm5 dellAOO 'Universita degli Studi di Padova'
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Esporta a CSV

4) A questo punto & necessario inserire le registrazioni (e relativi documenti) nel fascicolo. Scorrere la
pagina verso I'alto e cliccare su “Inserisci in fascicolo”
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5) Si apre una nuova maschera per permettere la ricerca del fascicolo. Se esso € gia stato creato, inserire i
dati nei rispettivi campi (Anno, classifica, numero) e cliccare su “Avvia”. Se il fascicolo non e ancora stato
creato si veda il punto 9).
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6) Appare quindi la maschera che descrive il fascicolo cercato. A questo punto cliccare su “Assegna tutti”.
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(&8 2015-1/7.21 «Registri giornalieri informatici di protocollo - RIP_G - anno 2015»|

titulus
Eleree Classif. |/7 - Archivio (conservazione illimitata)
Data Apertura 12/10/2015
Inizio Doc. contenuti 85

Responsabilita

Indiet
R UOR-RPA Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzetto Donatella

INCLl W Informazioni di servizio
Id 5774122

S Registrazione Servizio Archivio Generale di Ateneo - De Poli Marco  12/10/2015
Raccoglitor] Ultima modifica Servizio Archivio Generale di Ateneo - Mazzetto Donatella 19/10/2015
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Documenti
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7) Il sistema chiede conferma dell’operazione: cliccare su “OK”

essa_gglio dalla pag

'@ Confermare assegnazione di 1 documenti?

Annulla

8) Il sistema da un messaggio che conferma che I'operazione si & conclusa o meno in modo corretto.
Cliccare quindi “Chiudi” per terminare I'operazione.
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=

Documenti correttamente fascicolati: 1

Chiudi Fallimenti: 0 (0 gia prenotati)

Fascicolazioni ignorate (documenti non compatibili con
fascicolo o mancanza di diritti): 0

Dettaglio




9) Qualora il fascicolo non fosse ancora stato creato in Titulus, nella maschera di ricerca del fascicolo

cliccare su “Nuovo”.
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N
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Avvia

Voce d'indice
Raffina Oggetto

Pulisci] |Scarto 2}

Note

ﬂ ata di creazione
Da
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10) Si apre quindi la maschera sottostante, in cui inserire il 'oggetto del fascicolo (cioé il titolo, che deve
essere “Registri giornalieri informatici di protocollo — RIP_G — anno AAAA”), la classifica (1/7) e il RPA.

Quindi cliccare su “Registra”.

(@ Fascicolo (Inserimento) x
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.
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Invia e-mail dj notifica Proprietario
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Note \
| \

| documenti selezionati in precedenza vengono quindi automaticamente inseriti nel nuovo fascicolo.

NOTA: si tenga presente che per il 2015 e 2016 il fascicolo dovra essere creato dall’utente. A partire dal 1
gennaio 2017 il fascicolo annuale verra creato per tutte le AOO con modalita automatica, e pertanto
I'operatore avra solo il compito di fascicolare.



