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Protocollo Informatico

Settore Protocollo Lista Firma Il
Affari . Delibere Determine Ordinanze Decreti Pec delle - .
. Informatico . ... digitale Fascicolo
Generali attivita
Introduzione

In questa guida si illustreranno le funzioni del Protocollo per raggiungere 1'obbiettivo di:

= Registrare un protocollo in Entrata/Uscita/Interno

= Richiedere modifiche o annullamenti di un protocollo
= Ricercare un protocollo

= Protocollare da PEC

= Creare una Anagrafica Unica

Per poter eseguire queste operazioni si ricorda che & necessario avere i permessi specifici, i quali non vengono
assegnati a tutti. Quindi potrebbe essere che alcune delle funzioni qui illustrate non siano accessibili.
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Per accedere al programma Sicraweb si rimanda a questa guida.

= Come accedere a Sicraweb

Le Finestre necessarie..

Per usare in maniera basilare ma proficua JIride Protocollo le finestre da tenere sotto controllo sono
essenzialmente due, assolvono due scopi totalmente diversi. Possiamo immaginare il Protocollo come una
"archivio" dove vengono immagazzinati tutti i documenti in Entrata, Uscita e Interni per averli in un UNICO
posto facilmente accessibile e dove poterli facilmente ricercare, e contemporaneamente un "tracciatore"
della storia dei "passaggi di mano" che tale documento protocollato ha avuto, sempre avendo in mente la
finalita che & quella di VENIRE FACILMENTE A CONOSCENZA DI TUTTE LE INFORMAZIONI

ESSENZIALI RIGUARDANTI QUELLO SPECIFICO DOCUMENTO.

E' bene tenere a mente che il Protocollo NON E' un gestore di pratiche e che il protocollo tratta documenti
singoli. Come € noto una pratica puo contenere pit documenti protocollati, stessa cosa dicasi per i fascicoli. Il
protocollo non tratta le pratiche ma da esso le si possono creare e tratta per la sua porzione parziale e specifica

i fascicoli.

Fatta questa premessa vediamo le due finestre. La prima é:
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Finestra "Gestione Protocollo”

File Ricerca MNuovaRegistrazione Collegamento Assegnazione |
@ Q isusizza ) ProtErtrats S ProtUscta @ Prot.Interno

Ric&pida: M.Prot. |

n Annulla 4 Asseana e barra dei bottoni

| { anno Registrato dal | 05/01/2023 |+] al [ Q.R
(pulsante aggiorna elenco Data [1] Mmeente | Destinatario | Uooharievicorcaviioes Y.--| Fasciclo_Pra All Inv]

102/03/2023 12:32:13 | § |SPORTELLOTELEMATAREA AFFARI GENEFPOSTA CERTIFICATA: ANTOLINI ALESSANL 1.6 «ARCHI‘-: a

—

! f@.muamuzuza u o2/3/2023 12:27:22 | UFFICIO PROTOCOL COMUNE DI menwro DATI & xARCHI‘-g r )
i f'@ 0000040/2023 [ 28f02f2023 10:42:36 | ALESSANDRO ANTOIUFFICIO AMBIENTE [POSTA CERTIFICATA: ANTOLINI ALESSANL L6 «ARCHI'-g P
i i@.DUDDDSQIZDZS (- 10:34:59I #eReaTECMICA  |comunf elencodeiprotocollivisibili hrecrativa |[1.6 xARCHI‘-E 8. )
- i all'utente | | l
r3| |B)|ooooossjz023 B 27j02/2023 16:11:29 ] PROVINCIA DI C #CAZIONE DOCUM 1,6 «ARCHY 1]
i féi] 00000372025 [E 2710242029 10:55:46 ﬂ SPORTELLOTELE AFFARI GENEFiPOSTA CERTIFICATA: ANTOLINI ALESSANE 1.6 «ARCHI‘-E 0
i |B 0000036(2023 U 27/02f2023 10145114 ﬂ AREA TECNICA lCOMLINE DI annméTEST l1‘6 tARCHI\% r ,:]'
| §] |0000035f2023 £ 17/022023 13:40:37 | f CEDAFBO.PECELEG AREA AFFARI GENEFPOSTA CERTIFICATA: WSPOSTA INVIA EM, 1.6 «ARCHI‘-E ol |
- | 3“] [r— i17,rn2,fznza 13'31'58I A | SPORTELLOTELEMAJARER AFFARI GENEFPOSTA CERTIFICATA: ANTOLINI ALESSANL 1.6 «ARCHI\% ®|e]
' D 000003312025 |1 15;0212023 10:44:23 | %) |AREA AFFARI GENEFMES_messi éINFORMAZIONE ATUTTIGLIUFFICI 1.6 «ARCHI‘; [
| |8 oooonaianzs £ 140212023 16:16:01 % | COMUNE DI VICENZILFFICIO PROTOCOLRICHIESTA NOTIFICA AWISO s «ARCHI*E [ Te|

. Protocollo Generale

Questa finestra & "l'archivio” dove si vanno a ricercare e visionare i documenti protocollati. Qui sono visibili
tutti i protocolli assegnati all'utente e agli uffici a cui l'utente appartiene. Sono visibili TUTTI i protocolli
esclusivamente se 1'Ente ha scelto di configurare espressamente il Protocollo in questa maniera.

Per un approfondimento della finestra in oggetto si rimanda a Gestione Protocollo (http://sicrawebhelp.maggi
oli.it/index.php/GESTIONE_PROTOCOLLO)

La seconda finestra é:

Finestra "Lista delle Attivita"

P o @b B
Stato (0 |[Tutke e mis attiita] [~||  Tipo Assegnazione T, [[Qualsiasi] [~]  Ruclo %, Eﬂ[nﬂii miei ruodi]
Cerca [* 1,I[ | Applicazione | [=] contesto |
Penado acseqn. |LRimi 3 mesi 01/2013  fw| &l |
o | Tipo | Numero Attivita' | Richiedents
=1 0003185/2019 Protocollo N.0D03185/2019 POSTA CERTIFICATA: (NP ieri Albo”
L 00031852013 Protocolla N.ODO3185/2019 POSTA CERTIFICATA: (M5 PRY ¢ - albo"
o= 0003185/2019 Protocoll N.0DO3165/2019 POSTA CERTIFICATA: (N5 PROT. N, 1054) LETTEufficio "Protocolo - Alba”
ra 0003184/2015 Protocolla N.0D03184/2019 POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA DI RICEZIONE ufficio "Protocolo - Alba”
0003184/2019 Protorolla N.0D03184/2019 POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA DI RICEZIONE ufficio "Protocolo - Albo”
D003183/2019 Pratocollo N.0D03183/2019 POSTA CERTIFICATA: SINGH MANIIT 15.03.196 uffido "Protocola - Alba”
_— 00031822019 Frotocollo N.0D03182/2013 POSTA CERTIFICATA: PROT.N,00D1029/2018 - (ufficio "Protocolo - Albo”
Elenco delle attivita 00031622019 Protocolla N.0D03162/2019 POSTA CERTIFICATA: PROT.N.0001029/2013 - (ufficio "Protocclo - Alba”
comprese quelle di Protocolla) 03151 2019 Protocallo N,0003181/2019 POSTA CERTIFICATA: VARIAZIONE COMPOSIZI ufficio “Profocola - Alba”
DOD3178/2019 Pratocolla N.OD03178[2019 POSTA CERTIFICATA: COMUNICAZIONE BAR 10 ufficio "Protocola - Alba”™
0003176{201% Protocolla N.0D03178/201% POSTA CERTIFICATA: COMUNICAZIONE BAR JO ufficio "Protocolo - Alba”
0003177/2019 Protocollo N.0D03177/2019 POSTA CERTIFICATA: PROT.N,0001022/2013 - [ufficio "Protoccllo - Albo”
[~ 00031762019 Protocolla N.0D03176/2019 POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA DI RICEZIONE ufficio "Protocolo - Alba”
> 0003174{2019 Protorolla N.0D03174/2019 POSTA CERTIFICATA: MANIFESTI 25 APRILE E 1 ufficio "Protocolo - Albo”
=] 0003173{2013 Frotocolla N.0DO3173/2019 POSTA CERTIFICATA: CARTOLINE AYVISO ELET ufficio "Protocolo - Alba”
el 0003173(2019 Protacolla N.0003173/2013 POSTA CERTIFICATA: CARTOLINE AYVISO ELET ufficio "Protocolo - Albo”
Ga® 00031722013 Protocolla N.0D03172/2019 POSTA CERTIFICATA! ELEZIONI EURCPEE E AMI ufficio "Protocolo - Alba”
['4 [ LOTTO DI FATTLRE Prot. N,D003170/2018 Protacalio N.00031 70/2019 LOTTO DI FATTURE DA GONZATTO COSTRUZION ufficio "Profocolo - Alba”
=] © LOTTO DI FATTLRE Prot. N.DO03169/2015 Protacallo N.0003169/2019 LOTTO DI FATTURE DA MONSCLEDA ONLUS COC ufficio "Protocolo - Alba”
[ | LOTTO DI FATTLRE Prot. N,D003168/2012 Protacallo N.0003168/2019 LOTTO DI FATTURE DA E-DISTRIBUZIONE 5PA I ufficio "Protocolo - Alba”
[ #] Protacalo 00031672019 Protocollo N.0DO3167/2019 POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA AVVENUTA REC ufficio "Protocollo - Alba”

Questa finestra lavora in maniera TOTALMENTE diversa dalla finestra della Gestione Protocollo vista
appena sopra. Infatti in questa finestra sono visibili le ATTIVITA' correlate al documento protocollato, ma la
finestra non si limita alle attivita di protocollo bensi mostra le attivita in assegnazione di qualsiasi applicativo
della suite Sicraweb. Questo significa che potrebbero essere presenti anche attivita di Determine, oppure di
Anagrafe oppure di Fattura Elettronica. Questa finestra non é statica come la finestra di Gestione Protocollo
perché qui sono visibili le "cose da fare" che riguardano i documenti in assegnazione. Idealmente questa
maschera dovrebbe essere sempre vuota per poter dire di aver lavorato tutti i documenti assegnati.

Anche per questa finestra si rimanda al wiki "La lista delle Attivita" per approfondirne le funzioni.
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Ricercare un Protocollo..

La ricerca di un Protocollo va fatta dalla finestra di Gestione Protocollo. Sono presenti dei menu specifici. Le
ricerche su Protocollo si possono dividere in due situazioni:

» Laricerca "Rapida”. Ricerca quando conosco il numero di protocollo...

Questa & impropriamente chiamata ricerca. Serve per poter "filtrare" 1'elenco dei protocolli su di un numero
che gia conosco, oppure mi da 1'opportunita di filtrare i protocolli per un intervallo di date. Ad esempio: voglio
visualizzare il numero di protocollo 1000 del 2015. Se devo "scrollare” 1'elenco dei protocolli finché non arrivo
al protocollo voluto ci potrei mettere moltissimo tempo. Ecco quindi che ci viene in aiuto la ricerca "Rapida”

Ricerca rapida: M.Prot, | | | anno | | Reqistrato dal | 13j03/2019 |v al | |v k5]

Digito il numero 1000 nel campo "N. Prot" e spostandomi dal campo viene pre-compilato 1'anno con 1'anno
corrente, che andrdo a cambiare con l'anno richiesto. A questo punto premendo il tasto ENTER oppure
cliccando sul piccolo binocolo alla fine I'elenco dei protocolli "filtrera" e mi mostrera il numero richiesto.

NOTA

Si possono visualizzare ESCLUSIVAMENTE protocolli di cui si ha la visibilita, protocolli non assegnati
all'utente o agli uffici di cui fa parte I'utente non verranno visualizzati e il risultato della ricerca non ne
terra conto.

Infine se digito nei campi "Registrato dal" - " al" un intervallo di date filtrero i protocolli per data sempre con
I'avvertenza della nota sopra citata.

= Laricerca "Classica". Dove eseguire le ricerche...

Ricerca | Muova Registraz

La maschera di ricerca "Classica" si apre cliccando su e apparira la vera e propria

Criteri di ricerca. ..
¥

maschera di ricerca:
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- , .
CRITERI DI RICERCA e [
Tipo diprotocale [Z]ENTRATA [Z]USCITA  [Z] INTERNO  Mezzo Invio [l per Tipn
mumera Protocollo; da | | a | anno | | Fasticolazione
Registrato: dal [ 13/03/2019 |« &l | |*| [OmopiFIcaTo [ ANNULLATO
Oggetta | ‘ [Jand [Jor [Jesatta
Mitkerite | Destinatario | [[imizia per =]
Anagrafica | ||:|
Indirizza | | Citta | |
E-mal | |
Cod, F\scalal | F.Iva | | Rualo
Mote | | [Jand [Jor []esatta
Collegamenti; Padre F\gliu
Ufficio Mittente [ [ENi2)
Ufficio Destinatario | ||Z||E| [ per conoscenza
Assegnatore | El
Tipo documento | ||:| |Ea metadati|
Classificazione | ||Z||E|
Fascicolo | ||:||E| [ altri Fascicol
Registra | “Zl
Data registra; dal | |v al | ‘ R d dal N.I:’ al NI:I [ Includi Annullati
Req. Emergenza | Bl daIN.l ‘ al N‘l |
Prot. mittente | | data | |v Allegatil Bl
M.documento | | data | |+ O aRcHvIATO indata [ |+
Likerite Protocol\atorel ||:|
Utenite Assegnatariof ||Z| [ per conoscenza

in questa maschera ¢ possibile ricercare per moltissimi valori. I valori sono combinabili tra essi. Per default si
ricerca sempre per qualsiasi tipologia di protocolli (entrata, uscita, interno) se voglio limitare la ricerca per una
tipologia devo de-spuntare le tipologie di cui non voglio effettuare la ricerca.

Nei campi stringa (Oggetto, Mittente/Destinatario) posso usare il carattere speciale % che ha le stesse
caratteristiche del * in Windows (che in questo contesto NON FUNZIONA). La ricerca per Mittente/
Destinatario € per testo, quindi verra sempre eseguita una ricerca a prescindere che il Mittente/Destinatario
sia stato compilato manualmente o recuperato da Indice Generale (Anagrafica).

E' un aspetto fondamentale e caratterizzante delle ricerche in JIride Protocollo.

Significa, ad esempio, che non devo eseguire tante ricerche quante sono le anagrafiche simili presenti in Indice
Generale, con un notevolissimo sgravio di lavoro. Facciamo un esempio:

devo cercare i protocolli ricevuti e inviati a MAGGIOLI S.P.A.

Se imposto la ricerca per %MAGGIOLI% il protocollo ricerchera TUTTI i protocolli dove come mittente/
destinatario € PRESENTE LA PAROLA MAGGIOLI, siano mittenti/destinatari derivanti da una compilazione
manuale del campo o derivanti da anagrafiche di Indice Generale. E' indifferente. Tutto cio € molto potente e
viene molto in aiuto nelle ricerche.

Questo avviene perché la ricerca € per il CONTENUTO del campo non da dove deriva.

Per concludere I'esempio si fa notare che con una ricerca simile verranno recuperati i protocolli dove il
mittente/destinatario € scritto MAGGIOLI S.P.A. o MAGGIOLI SPA e tutte le sue varianti.

NOTA

per dei suggerimenti su come compilare un protocollo si suggerisce di leggere (https.//www.unipd.it/arc
hivio/progetti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarli.pdf)Le pillore di Aurora
(https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/Le%20pillole%20di%20Aurora%20-%20ACarl
i.pdf) redatte nell'ambito del progetto "Aurora (https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)"

5di23 12/06/2025, 11:3(



Protocollo Informatico - wiki.maggioli.it https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo Informatico

Registrare un Protocollo in USCITA

Per registrare un protocollo in uscita si deve aprire la maschera apposita da compilare. Questo si puo fare da
varie posizioni

Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Ublitd  Opzioni

Gestione Protocallo |

Dal menu a tendina "PROTOCOLLAZIONE - NUOVA

REGISTRAZIONE | Muowa Regiskrazione b Reqistrazione in entrata
Consultazione Protocolla | Registrazione in uscita
Controllo Regolarita Amministrativa Registrazione interna
Dal pulsante della finestra "GESTIONE PROTOCOLLO -§ Prot.Uscita
Muowa Registrazions | Caollegan
Dal menu "NUOVA REGISTRAZIONE" presente in 3 Reqgistraziane in entrata L
"GESTIONE PROTOCOLLO | Registrazione in uscita |_'
| Reqgistrazione interna L
Da un qualsiasi protocollo -§ Praok,Uscita

In qualsiasi di questi quattro casi la maschera che apparira sara esattamente la stessa ovvero:

File Collegamento  Assegnagzione Riservato  Utilitd  Interoperabilits

E ﬁa v}j’i Entrata % Uscita @_% Inkerno i) ué’Modi.‘ica x Annulla @

e,

.—§ REGISTRAZIONE IN USCITA
* Qiggetto

(£

(&)
: [
*Mezzo Invio premere 'Blt-M' per insetire un nuovo mitkente/destinatario

* Destinatari Tipo Mominativa | Inditizzn CAP Cittd Prow E-mail o

BEX0D

UIFfici Desk,

cE|

(|
i

(2¢)

(9% 451 g

COMPETENZA
CONOSCEMNZA

*Ufficia mitkente

B

Tipo documento | HB H.documento | data [ e
* Classificazione ‘ ||E‘

Fascicolo ‘ ||£HE] [] Archiviato  in data I:l hd

Docurmenta ‘Cartacen IZ“ ‘Scan singola El | o allega ]

| @ allegati Livello di riservatezza

[

Note

[é Comune divallad... | & S

Andiamo a compilare i campi:
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Digitare I'oggetto del protocollo.

Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE; b)

OGGETTO analizzare il contenuto del documento per capire di cosa si tratta; c) SINTETIZZARE
'argomento del documento in una frase completa, chiara e non troppo sintetica. Si
consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere 'oggetto.

Questo dato & IMPORTANTE. Questo campo istruisce il Protocollo

#* in [
o | T -] CON QUALE MEZZO DOVRA' ESSERE INVIATO IL
*Destinatari | = Cartaceo. on DOCUMENTO CHE SI STA PROTOCOLLANDO. Questa
i& Interoperabile informazione deve essere impostata qui e in questo momento della
# PEC redazione. Una volta protocollato il documento NON E' PIU*
MEZZO DI INVIO POSSIBILE CAMBIARE IL MEZZO DI INVIO!!. Il classico errore &

di lasciare il mezzo di invio "Cartaceo" mentre invece lo si voleva inviare via PEC (note. "Mezzo di invio.
PEC" significa come VOI inviate il documento NON quale deve essere la casella a cui state spedendo. Si
pud inviare PEC a delle email normali senza nessun problema tecnico. Semplicemente non ritornera MAI
la ricevuta di avvenuta consegna ma solamente la ricevuta di accettazione da parte del vostro provider di
PEC). Per approfondimenti si rimanda alle Domande Frequenti.

Cliccare sul foglietto bianco sul lato destro del campo e apparira la maschera da compilare per il primo
destinatario da inserire. La maschera andra compilata per ogni singolo destinatario del documento
protocollato. La maschera si presenta cosi:

- Seleziona il destinatario x|
ﬂ_ Conferma n Annula
# Destinatario |' Cartaceo \E|||| “:| |§|
DESTINATARI Indirizzo | | citt | | carp. | e [
el o e N Y E—

i campi obbligatori sono il solo campo "Destinatario” e, nel caso il destinatario sia PEC o Interoperabile,
I'indirizzo email. Per approfondimenti si rimanda a Gestire le Angrafiche Uniche (http://sicrawebhelp.magg
ioli.it/index.php/Anagrafica_Unica_o_Indice_Generale)

Selezionare I'ufficio che sta spedendo il documento che si sta protocollando. Per default il Protocollo, se
l'utente appartiene ad una sola UO pre-carica quest'ultima, altrimenti la si deve selezionare

* Ufficia mitkente E
UFFICIO | |_
MITTENTE . . o . . .
Cliccando sul campo si aprira I'elenco delle UO in formato lista, se clicco sul pulsante
laterale destro si aprira I'elenco in formato organigramma. Il risultato finale € lo stesso.
TIPO Selezionare dalla lista il tipo di documento. Se non seleziono nulla in automatico verra caricato il
DOCUMENTO documento di tipo "GENERICO". A meno di particolari esigenze si suggerisce di lasciare il tipo documento

che viene pre-caricato.

Selezionare dalla lista il tipo di classificazione, si pud sfogliare I'albero cliccando il pulsante oppure
CLASSIFICAZIONE | digitare direttamente il titolo e la classe (es. 1.12) e premere INVIO.

‘ Classificazione | “E|

Il fascicolo puo essere inserito SOLO e UNICAMENTE se la classificazione € presente.

Fascicolo | “Z”El

Cliccare il pulsante laterale destro per visualizzare i fascicoli presenti sotto il titolo-classe
FASCICOLO specificato. Selezionarne uno e cliccare su OK per caricarlo sul protocollo.

Per approfondimenti su come creare i fascicoli si rimanda a Gestire il Fascicolo (http://si
crawebhelp.maggioli.it/index.php/Il_Fascicolo)

Per caricare gli allegati si imanda a Gestire gli allegati (http://sicrawebhelp.maggioli.it/index.php/Gestione

ALLEGATI :
_allegati)
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NOTA

https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo Informatico

Per poter staccare il numero di Protocollo € necessario che TUTTI i campi con * (asterisco) siano

compilati poiché sono OBBLIGATORI.

Una volta effettuata la registrazione, nel caso il mezzo di invio sia "PEC" o "Interoperabile" partira
automaticamente la procedura di invio della email. Qui trovate la procedura di invio PEC. (http://sicrawebhel
p.maggioli.it/index.php/Come_inviare_un_ protocollo_tramite_ PEC#Protocollo_in_ Uscita._ Operativit.C3.A

0)

Registrare un Protocollo in ENTRATA

Per registrare protocolli arrivati nella/e caselle PEC seguire queste istruzioni. (http://sicrawebhelp.maggioli.it/
index.php/Come_inviare_un_protocollo_tramite_ PEC#Protocollo_in_Entrata. Operativit.C3.A0)

Per registrare un protocollo in entrata si deve aprire la maschera apposita da compilare. Questo si puo fare da

varie posizioni

Dal menu a tendina "PROTOCOLLAZIONE - NUOVA
REGISTRAZIONE"

Dal pulsante della finestra "GESTIONE PROTOCOLLO"

Dal menu "NUOVA REGISTRAZIONE" presente in
"GESTIONE PROTOCOLLO"

Da un qualsiasi protocollo

Gestione Protocollo

Protocollazione | Assegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe

| MNuova Registrazione

-

Caonsultazione Protocallo

Controllo Regolarita Amministrativa

~=)-."| Prok.Entrata

Muova Registrazione | Callegan

3| Reqgistrazione in entraka |

A

Reqgistrazione in uscita

Feqistrazione interna (

a)-"l Prat.Entrata

Reqgistrazione in entraka

Reqgistrazione in uscita

Reqgistrazione interna

In qualsiasi di questi quattro casi la maschera che apparira sara esattamente la stessa ovvero:
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File Collegamentn  Assegnazione  Riserwato  Utilitd  Interoperabilitad

. E i ‘ u g Entrata é Uscita & Inkerno

REGISTRAZIONE IN ENTRATA

https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo_Informaticc

4] 'Mndiﬁca x Annulla .

Fascicolo | |@

Documento |Cartaceo E“ |Scan singola |z|| [ < allega ]

*Oggetto
*Mezza Invio | %) Cartaceo =] premere "AlL-M' per inserire un nuovo mitkente/destinatario
*Mitenti [ Tipo | Nortinativo Indirizzo [car | Citks [prov] E-mai [[1] 0
X
b
*Ufic Dest. g
o Q
g %
v
# Mittente interno | |E]
Ricevuto il [ 12]04/2018 |[+| alleors [ 1532 Prat. mittente | | data | |
Tipa documenta | | N.dacumenta | | data | ||:|
*Classificazione | |E]

[] archiviato  in data l:"zl

Livello di tiservatezza

[ alegati]

&

Mote

L Comune di Mant. .., I& Ib
=
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OGGETTO

MITTENTI

UFFICI
DESTINATARI

Digitare I'oggetto del protocollo.

Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE; b) a
del documento per capire di cosa si tratta; ¢) SINTETIZZARE I'argomento del documento i
chiara e non troppo sintetica. Si consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere I'oggetto

Cliccare sul foglietto bianco sul lato destro del campo oppure la combinazione di tasti ALT+M e apparira la me
il primo mittente da inserire

L. Seleziona il mittente
[ conferma [ Annulla
*Mittente |'. Cartaceo E”l
Indirizzo [ | citta | | can | e [
E-mail | | codFiscale [ | pwal

Digitare il nominativo del mittente (anche il solo nome+cognome o cognome+nome oppure
persona giuridica), nei campi successivi si potranno inserire 'indirizzo, Citta, CAP, Provincic
registrazione questi campi non sono obbligatori, diversamente dal campo mittente che |
compilazione cliccare su “CONFERMA” e tale nominativo verra inserito nella casella dei mi
Si ricorda che deve sempre esserci ALMENO UN nominativo principale. Per inserire altri n
altro che ri-cliccare il foglietto bianco e rieseguire la procedura sopra indicata. | dati ¢
RIMARRANNO ESCLUSIVAMENTE NEL PROTOCOLLO CHE Sl STA REGISTRANDO e
IN ALCUN MODO SALVATI COME ANAGRAFICA. Se si desidera, invece creare u
partendo da questa maschera si raccomanda di leggere Gestire le Angrafiche Uniche (http
oli.it/index.php/Anagrafica_Unica_o_Indice_Generale). E' importante capire che & possibi
Informatico in maniera proficua e produttiva anche senza creare una sola anagrafica. Il |
permette di registrare anche senza averne una compilata. Questo permette di mantenere
pil compatta perché riduce significativamente i doppioni di anagrafiche. Non esser
anagrafiche per protocollare &€ una fattore decisamente positivo.

Vale per COMPETENZA - CONOSCENZA.

Ee

(3] g

* LFfici Dest.

COMPETEMZ

COMNOSZENZA

Per caricare i gli uffici abbiamo due modi, usabili in alternativa. Usate quello che piu vi aggr:

= Pulsante "+". clicchiamo il pulsante e apparira un menu contestuale dove poter selezionare alcuni criteri.
1 = |

R

| Aqggiungi UFFici, ., |

Aggiungi Ukente di un Ufficio » | si raccomanda di usare la prima "Aggiungi Uffici", a seconda delle impost

(S| o I

Aggiungi Ukenti...

prodotto potrebbero non essere visibili tutte le opzioni. Una volta selezionato "Aggiungi Uffici" apparira unz
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& ok @ aggioma Sy Firo [ Annula | "W Carrelo 2 @ |

o Cerea | m Hon trovata) g
ricerca U0 ‘l

e

Xy Cerca |[AMM] @l

' premi INVIO l s

B ok & aggioma S¢ Fitro ] &

B Carca [AMM

mio | Weansle @ @

Trovato in Descrizions) g

| 2 Descl Codice ~ Sigla
| £ Area Amministrativa /
I
"W Carrelio

= = Una volta inseriti tu
- _Carrel zione per Organigramma ganizzative 9 M o
Descrizione

Sigla

: +. Area Amministrativa

¥ Cisono degh element| cz

‘uoi veramente uscire d

Tl carrello contiene 1 elemento

= Pulsante "Sfoglia Organigramma". Cliccare El si aprira I'elenco delle UO dell'organigramma in rappresent

e e Conune

apparira si potra cliccare sul pallino di fianco al nome della UO rappresentata da una pict

espandere i rami dell'albero dell'organigramma oppure filtrare per nome o parte del nome della UO e clicc:
Una volta scelto cliccare su OK. TENENDO PREMUTO IL TASTO DELLA TASTIERA CTRL (CONTROL)

TASTO SINISTRO DEL MOUSE SU UNA UO ALLA VOLTA E' POSSIBILE SELEZIONARE PIU' UFFICI

Selezionare I'ufficio che sta protocollando il documento, questa UO verra presa come assegnatore di prima isf
"catena" delle assegnazioni sara il primo "anello". Se il protocollo viene rifiutato I'ultimo ufficio che lo potra trat
potra rifiutarlo ma solo smistarlo. REGOLA INDEROGABILE E' CHE UN DOCUMENTO PROTOCOLLATO N
IN CARICO/ASSEGNAZIONE A NESSUNO. NON ESISTONO PROTOCOLLI NEL LIMBO. Per default il Pro

appartiene ad una sola UO pre-carica quest'ultima, altrimenti la si deve selezionare
UFFICIO

MITTENTE *# |Fficio mitkente | “El
Cliccando sul campo si aprira I'elenco delle UO in formato lista, se clicco sul pulsante la
I'elenco in formato organigramma. Il risultato finale & lo stesso.
Questo dato & opzionale ma in alcune circostanze & raccomandato compilarlo. Qui possiamo indicare l'effettiv
RICEVUTO IL ; h e . i . ;
documento permettendomi la protocollazione differita. Con le PEC il dato viene compilato automaticamente.
TIPO Selezionare dalla lista il tipo di documento. Se non seleziono nulla in automatico verra caricato il documento d
DOCUMENTO meno di particolari esigenze si suggerisce di lasciare il tipo documento che viene pre-caricato.

Selezionare dalla lista il tipo di classificazione, si puo sfogliare I'albero cliccando il pulsante oppure digitare dir
CLASSIFICAZIONE | classe (es. 1.12) e premere INVIO.
Classificazione | 15

ALLEGATI Per caricare gli allegati si rimanda a Gestire gli allegati (http://sicrawebhelp.maggioli.it/index.php/Gestione_all¢

Registrare un Protocollo in INTERNO

Un protocollo interno € un documento viene spedito da una UO interna all'Ente ad un'altra UO interna
all'Ente. Serve spesso per "ufficializzare" la trasmissione di documenti.
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Per registrare un protocollo interno si deve aprire la maschera apposita da compilare. Questo si puo fare da
varie posizioni

: | Protocollazione | Asseqnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe
. Gestione Protocallo |
Dal menu a tendina "PROTOCOLLAZIONE - NUOVA o S — REgstrazione entrata
REGISTRAZIONE" | Muova Registrazione 3 = onet .
Consulkazione Protocalo Registrazione in uscita
Controllo Regolaritd smministrativa | Reqgistrazione interna
Dal pulsante della finestra "GESTIONE PROTOCOLLO" qp_ii' Prat. Interno

Muowa Registrazione | Caollegar
Dal menu "NUOVA REGISTRAZIONE" presente in |  Registrazions in entrata
"GESTIONE PROTOCOLLO"

Reqgistrazione in uscita

| Registrazione inkerna |

Da un qualsiasi protocollo @}, Interna

In qualsiasi di questi quattro casi la maschera che apparira sara esattamente la stessa ovvero:

LB il
File
N Entrata Uscita Interno [ ] @ Modifica Annulla ;
r *
@%rr REGISTRAZIONE INTERNA
*ggetkn |3
(@
*Uffici Dest. |@ ] ERl
& & O &
g <]
5 F g %
* Ufficia mittente [ (i)
Tipo documenta | ||3 N.documento | data | |:Y.
*# Classificazione | ||E]
Fascicolo | ||ZJ|E [ Archiviato in data l:lv
Documento |Cartaceo Bl |Scan singola |z|| | < allega |
(@ Alegati| Livello di tiservatezza _—
el 2
Mote
[é Comune di Mont... |G o
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Digitare I'oggetto del protocollo.

Suggerimenti: a) LEGGERE BENE TUTTO IL DOCUMENTO DA PROTOCOLLARE; b) a
del documento per capire di cosa si tratta; ¢) SINTETIZZARE I'argomento del documento i
chiara e non troppo sintetica. Si consiglia di usare almeno 30 caratteri per scrivere I'oggetto

OGGETTO

Vale per COMPETENZA - CONOSCENZA.

=

# LIFfici Dest,

i |
COMOSCEMNZA

(9]

COMPETEMZ

Per caricare i gli uffici abbiamo due modi, usabili in alternativa. Usate quello che piu vi aggr:

= Pulsante "+". clicchiamo il pulsante e apparira un menu contestuale dove poter selezionare alcuni criteri.
il o |

L.

| Aggiungi UFFici. .. |
&ggiungi Ukente di un Uficio » | si raccomanda di usare la prima "Aggiungi Uffici", a seconda delle impost

[ | | vy [,

Aggiungi Ukenti. ..

prodotto potrebbero non essere visibili tutte le opzioni. Una volta selezionato "Aggiungi Uffici" apparira unz

& ok @ nggiorna 7 Filro B annylla | W Camelo =

8y Cerca | [é Non trovato) al ‘
Xy Cerca [AMM| a|
premi INVIO

¥ ok @ aggiona 5§ Fitro Annylla | W Camrello = ;i

! & Cerca [AMM Trovato in Descr ) &
| ¢ Desc| | Codice | Sigla
I 4. Area Amministrativa /
U FFIcl "W Carrello

DESTINATARI z
= it - . — o ta Organizzati - 9 Mok Una volta inseriti tu
arrello di selezione . jran Unita Orgar oa:e -

Sigla

| U Area Amministrativa

1 Cisono degh element ci

Wuai veramente uscire ©

T carrello contiene 1 elemento

= Pulsante "Sfoglia Organigramma". Cliccare EI si aprira I'elenco delle UO dell'organigramma in rappresen

& gy Area Tl - Corkable

- gy Area T Tecnica - Lavari Pk

& gy Area ¥ Tecrica - Edicta avata)
sy Segrekanc Comunsle

apparira si potra cliccare sul pallino di fianco al nome della UO rappresentata da una pic

espandere i rami dell'albero dell'organigramma oppure filtrare per nome o parte del nome della UO e clicc:
Una volta scelto cliccare su OK. TENENDO PREMUTO IL TASTO DELLA TASTIERA CTRL (CONTROL)

TASTO SINISTRO DEL MOUSE SU UNA UO ALLA VOLTA E' POSSIBILE SELEZIONARE PIU' UFFICI

UFFICIO Selezionare I'ufficio che sta protocollando il documento, questa UO verra presa come assegnatore di prima is

MITTENTE "catena" delle assegnazioni sara il primo "anello". Se il protocollo viene rifiutato I'ultimo ufficio che lo potra trat
potra rifiutarlo ma solo smistarlo. REGOLA INDEROGABILE E' CHE UN DOCUMENTO PROTOCOLLATO N
IN CARICO/ASSEGNAZIONE A NESSUNO. NON ESISTONO PROTOCOLLI NEL LIMBO. Per default il Pro
appartiene ad una sola UO pre-carica quest'ultima, altrimenti la si deve selezionare

#Ufficio mittente | |

13 di 23 12/06/2025, 11:3(



Protocollo Informatico - wiki.maggioli.it

TIPO
DOCUMENTO

CLASSIFICAZIONE

FASCICOLO

ALLEGATI

Cliccando sul campo si aprira I'elenco delle UO in formato lista, se clicco sul pulsante la
I'elenco in formato organigramma. Il risultato finale € lo stesso.

Selezionare dalla lista il tipo di documento. Se non seleziono nulla in automatico verra caricato il documento d
meno di particolari esigenze si suggerisce di lasciare il tipo documento che viene pre-caricato.

Selezionare dalla lista il tipo di classificazione, si puo sfogliare I'albero cliccando il pulsante oppure digitare dir
classe (es. 1.12) e premere INVIO.

‘ Classificazione | “E|

Il fascicolo pud essere inserito SOLO e UNICAMENTE se la classificazione & presente.

A&

Cliccare il pulsante laterale destro per visualizzare i fascicoli presenti sotto il tito
Selezionarne uno e cliccare su OK per caricarlo sul protocollo.

Fascicalo |

Per approfondimenti su come creare i fascicoli si rimanda a Gestire il Fascicolo (http://sicra
dex.php/ll_Fascicolo)

Per caricare gli allegati si rimanda a Gestire gli allegati (http://sicrawebhelp.maggioli.it/index.php/Gestione_all¢

Rispondere (Collegamento) tra Protocolli

Una esigenza frequente € di rispondere ad un documento precedentemente protocollato. In questo caso la
compilazione del protocollo € molto piu semplificata poiché JIride si incarica di pre-compilare la maggior parte
dei dati della maschera prendendoli dal protocollo di partenza. Altro motivo per cui ¢ raccomandabile usare
questa funzione & che i due protocolli vengono collegati informaticamente. Questo permette, col tempo, di
creare una catena storica, molto utile per ricostruire la corrispondenza con i Destinatari per quell'argomento.

NOTA

Il collegamento NON sostituisce in alcun modo il Fascicolo. Il collegamento viene utile per collegare
documenti e ha dei limiti oggettivi. Questi limiti il Fascicolo non Ili ha. Quindi la soluzione migliore e
sempre collegare i protocolli e fascicolare.

Per registrare un protocollo collegato ovviamente dobbiamo partire dal protocollo a cui vogliamo rispondere,
quindi come prima cosa bisogna cercare il protocollo a cui rispondere (come cercare un Protocollo), una volta
trovato il protocollo di partenza abbiamo queste due possibilita;

Menu COLLEGAMENTO da GESTIONE PROTOCOLLO Collega in uscita

Menu COLLEGAMENTO dalla maschera del Protocollo Inoltra ad alkri destinatari

14 di 23

[l RTITT ]

Callegamento | Assegnazione

Colleqa in entrata

=
=

|~
=L

Collega interno

Documento Mon Protocollato
J [N ot 0 p e e - e TTFRoITo IS oL

Collegamento | Assegnazione  Riservato

Collega Muowvo Entrata
Collega Muovo Uscita

q Collega Muovo Interno

Dacumento Mon Protacollato 3

Collega ad un protocollo esistente. ..

Collega protacolli Figli. ..

12/06/2025, 11:3(

https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo Informatico



Protocollo Informatico - wiki.maggioli.it https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo Informatico
Come si puo vedere non ci sono vincoli sui collegamenti, ovvero posso tranquillamente creare un collegamento

in USCITA ad un protocollo in USCITA.

Ad esempio se colleghiamo un protocollo in Uscita ad uno in Entrata JIride pre-compilera i campi del
protocollo in Uscita prendendoli dal protocollo in Entrata come da figura

- ; eota 00031092019 5 oom Protocama o
Fie Collegamerto Assenazione Riseryato  UBlEd file Colegamentn Assegnagone  Rissrysto  Utitd  Interoperal
B B 8 > ) Erivats B usata gy Interro -] ?Medﬁca Meods | WD @ [I~) (=] il g #) Errata By usta gl [nterna 4 MW #or
\ 9
*“| PROTOCOLLO IN ENTRATA N.OO03189,2019 A.0.0:1 Regstratoil 120412019 11:22:32 -9? REGISTRAZIONE IN USCITA
+ Oggetto J AZICAE TEMI A . :.ngllu RIF.000318%/2019 - RICHIESTA OCCUPAZICNE TEMPORANEA SUCLO PUBBLICO
[54]]
*Mezzo Invio [ £ premare AR per nsarie un nuova mittents(destinataria *Mezzn Invio (&) Cartaceo = premers 'Alt-M per inseri
*Mitenti [ Too Nominativn Indiizzo caw Gita Frov E-mail all|m +Destnatai [ Tipo Naninativo Tndrizzo cap cita
Principale  BAR SPOAT FIAZZA LMBERTO 147 371030 MONTECCHIA DI CREVR 3571 P Princpdle | BAR SPORT FIAZZA LMEERTO [ 47 37030 MONTECCHIA DI CRO:
-
Wi Dest. E b gl Foizia Locake [POL i %' & UficiDest. % = g
8l et 5] i 8 g E
5 ) X 3 z £ o &
3 b3 2 g
* Mittenks inberno A B wente met, | | *Ufficia mitbente: [Segreteria [SEG] (B8] utente mt. |
Ricewuta i sl ore Prot, mitente deta
Tipo documento [GENERICO &) H.documeno | data | - Tipa decuments | & N.documents [ | deta [
4.3 <GESTIONE DELLE ENTRATE: ACCERTAMENTO, R E\ * Classiicazions | +.3 «GESTIONE DELLE ENTRATE: ACCERTAMENTO, Pll-’;\
Fascicolo | X 1=T] [archiviato indata | - Fassicok = O
Cocumerito (3 vedi originake [ pubbiicabile Documento [Cartaces [~ [Scansingola [ | Casleas |
| Livelod rissrveresza Livello dl iservatezz
| Uvelo d riservatezs .
[ abegani| (=1 | Prot. Crignario N k] (0 adagun] [ & P
Note ‘ Mate
| [ Comune d Mort... |G Maurc Gicbell | g Merra Gobell [ Conune di Mort...

Evidenziamo alcuni aspetti.

Il mezzo di invio viene replicato dal protocollo di partenza, quindi se il protocollo a cui voglio rispondere ¢ di
tipo "Cartaceo" verra pre-caricato lo stesso mezzo di invio, NULLA TOGLIE CHE, PER LA RISPOSTA,
POSSO SENZA ALCUN PROBLEMA CAMBIARE IL MEZZO DI INVIO COME LA TOTALITA' DEI
DATI PRE-CARICATI, stesso vale per gli altri tipi di mezzo di invio.

Gli allegati NON vengono riportati nel protocollo di risposta. Questo € facilmente intuibile, non si risponde
MALI con gli stessi allegati del protocollo ricevuto.

NOTA

esiste l'opzione "INOLTRA AD ALTRI DESTINATARI" che crea un protocollo partendo da uno gia
registrato che MANTIENE gli allegati ma sbianca i DESTINATARI e gli UFFICI DESTINATARI. Si
ricorda che in questa maniera sto protocollando DUE VOLTE gli stessi allegati.

Nell'oggetto viene aggiunto un riferimento ("Rif ...") al protocollo padre. Questo € utile nelle ricerche perché a
colpo d'occhio si capisce quali sono i protocolli collegati.

Prot. Criginario M, | D002650/201%9 ||E]
Prat. Padre M, | 0002650/2019 |

Una volta registrato il Protocollo posso vedere i collegamenti usando cliccando

" .
@, visualizza

o8 n'.p] Prob, M.0002650/2019 - PREVENTIVO PER RINNOVO PRATICA YIGILL
s n.pj Prot. I.0002683/2019 - RIF.0002650/2019 - TRASMISSIONE TRA

sul pulsante a lato destro apparira I'albero dei collegamenti
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Collega a Protocolli esistenti

Nel caso il protocollo da collegare sia gia stato registrato in maniera normale ¢ sempre possibile collegarli in un
secondo momento.

Collegamento | Asseqnagzione  Riservato

Collega Muovao Entrata
Collega Muowva Uscita

4 Collega Muovao Interno
Inoltra ad altri destinatari

Docurmento Non Protocollato 3

| Caollega ad un pratocallo esistente. .. |

apparira la maschera di ricerca per individuare il PROTOCOLLO A CUI VOGLIAMO COLLEGARE.

W Protocoloformatico -Ricercanelpratocolle. i
CRITERI DI RICERCA |““$EK| [0 v |
Tipo di protocollo ] ENTRATA [ USCITA  [F]INTERNG  Mezzo Tnvio (=1 [ per Tipo
Murnero Protocollo: da | ] a | Anno I:l Fascicolazions (=]
Registrato; dal | I+ o | |~| Cmoowricato [ annaLaTO
Oggetto | | Oand CDor [ esatta
Hitkents | Destinakario | |ingiaper =]
Anagrafica | | ;\
Indrizo | | e |
E-mail | |
Cod. Fiscals | | pava | Ruclo I
Hote | | Cland [lor [esatta
Collegamenti: Padre IE Fﬁlnﬂ
UFficio Mittente | A&
UFficlo Destinatario [ 2] 1 per conoscenza
fissegnatore | =]
Tipo documento | 3] (B2 metadat]
Classficazione | ||z| E|
Fascicolo | ) 7 i Fascicos
Reistro | &
Dataregistrordsl [ |w al[ v dait[ Jan | [ inchod Anoullati
Reg. Emergenza | [=]] datn| [ELY |
Prot, mittente | | data | =] allegati =
N.documenta [ | data || ODarcHviaTo indata [ v
Uteree Drorocolatore| I [
Ltente Assegnataria| [[5) C1 per conoscenza

una volta inseriti i parametri di ricerca verra ritornato il risultato, dalla maschera quindi evidenzio il protocollo
a cui voglio collegare

File Ricerche

7 (%Eisua\izza :":‘J-Stampa ﬂEsci ﬂCollaga (-j

| | | Mumero |Tipo | Data | T | Mitente | Destinatario | Autore Oggetto ;ClassiF...:}:ascicolo;Praé.QII ?Inv
= i QD 000004772019 |E 03/09/2019 15:22:30 t; COMUNE DI PALUFFICIO MESSI Administrakor i AAA i i j
‘E 0000046/2019 | E 03/09/2019 14:55:42 t COMUNE DI PALUFFICIO MESSI Administrabor  ULTERIORE ALTRA MOTIFICA PER
= QD 000004572019 |E 03/09/2019 14:55:33 t; COMUNE DI PALUFFICIO MESSI Administrator  ULTERIORE NOTIFICA PER COMTR
= QD 000004472019 |E 03/09/2019 14:55:24 t; COMUNE DI PALUFFICIO MESSI Administrator | ALTRA MOTIFICA PER COMTRO DE
E

B nj:] 0000043(2012 03/09/2019 14:55:12 ﬁ COMUNE DI PALUFFICIO MESSI Administrator  MOTIFICA PER. COMTRO DEL COML

'Prntocolh trovati: 5 [é Comune di Prova

cliccosu [ colega e infine salvo il protocollo di partenza con |

Il risultato del collegamento lo si potra vedere in basso a destra della maschera del protocollo
Prot. Originario M, | 00000452019 ||E]

Prot. Padre M. | 0000045(2019

protocollo che ho collegato era gia registrato e quindi 1'oggetto non puo essere manomesso.

, in questo caso nell'oggetto NON sara presente il consueto "rif.." ppoiché il

Richiedere Annullamenti
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N

Errare € umano. Anche redigendo registrazioni di protocolli si pud sbagliare, finché il protocollo non &
registrato questo non € un problema, lo diventa una volta staccato il numero. La normativa di riferimento da la
possibilita solamente di annullare un protocollo [1] (https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_fil
es/vademecum_ per_limplementazione_delle_linee_guida_sulla_formazione_gestione_e_conservazione_dei
_documenti_informatici.pdf).

Jiride Protocollo permette di RICHIEDERE |'annullamento. Infatti il meccanismo € in due fasi: Richiesta -
Autorizzazione. La possibilita di richiesta viene data a chiunque, la possibilita di autorizzare la richiesta
viene solitamente data all'ufficio protocollo o al responsabile del protocollo. Esiste la possibilita, per un
limitato periodo di tempo dopo la registrazione, di operare autonomamente alla modifica o annullamento
senza una autorizzazione. Si specifica che questa opzione ¢ DISABILITATA per default e viene abilita
ESCLUSIVAMENTE su richiesta espressa dell'Ente.

Ricapitolando, una richiesta di annullamento posso eseguirla esclusivamente su protocolli numerati quindi per
illustrare la funzione partiamo da un protocollo gia numerato, in entrata, uscita, interno ¢ indifferente la
procedura é la medesima.

Avendo due "attori" dividiamo le informazioni:

= RICHIESTA DI ANNULLAMENTO DA UTENTE GENERICO

= Ricerco il protocollo che voglio annullare, ovviamente su tale protocollo devo averne la visibilita..
= una volta trovato lo apro con due click del mouse

= clicco sul pulsante ANNULLA x annulla

= appare una maschera da compilare. Maschera per la richiesta di ANNULLAMENTO:
L. di Annullamente regk di x|
3]

RICHIESTA DI ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO | 42 Prot n.o001ss0fz016
Prot. N.DDO1980/2016 (in uscita)

Motivazione dell annullamento
| QUL SCRIVO LA MOTIVAZIONE PER LA RICHIESTA DI ANNULLAMENTO|

| .
= Una volta scritte le motivazioni cliccare sul pulsante SALVA H] .

La prima fase della procedura € terminata. Il protocollo, pero, ¢ ancora come prima. Questo perché la fase
autorizzativa non € ancora stata eseguita. In questo momento il protocollo, nell'elenco in Gestione Protocollo €
visibile ev1den21ato in giallo

g (UUULSEL) £ULE T E LojUb) &l 1 39050 || @ v LE MG 3R L 11551 EManuela LU T LI EA T TURE LAV LE M, 3R L LS9 4 kD 1L
-b 0o01950/2016 U 16/06/2016 11:15:44 || § Ufficio Anagrafe & SECGIL RIF.0001979/2016 - POSTA CERTIFICATA: 12,4 <REFE
: L [ DDDIQ?E—JJ’ZDIE E IEIDGIZDIE 1mog:zz || d CalL LlFFlu:lu:u Anadrafe e SEPOSTA CERTIFICATA: RICHIESTA DATO ML 12,4 <REFE

Protocollo Informatico - F'rutu[:ullu in ust:lta n. I]I]I]198I]J‘2I]1ﬁ

t Il protocollo in oggetto ha delle richieste di modificafannullamento pendenti. h:: oK
Sara percit possibile aprirlo in sola consulkazione,

= FASE AUTORIZZATIVA DA PARTE DELL'UFFICIO PROTOCOLLO/RESPONSABILE PROTOCOLLO

Questa fase & imprescindibile per "applicare" le modifiche richieste, senza questa fase il protocollo rimarra con
i dati originari.

Le richiesta di annullamento pud concretizzarsi in due posti differenti a seconda della configurazione di
JIRIDE. Si consiglia di controllare in questa maniera

= = LISTA DELLE ATTIVITA' Le richieste possono essere presenti in questa finestra nella forma qui
riportata
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[ Esequi @ Aggioma Chiugi
Stako (o) |[Tutte le mie sttivita] m_ Tipo assegnazione % [[Qualsiasi] ﬂ| Rualo ¥, Ii‘,,”[‘rutt\imieiruci]

Cerca I_,.\l | Applicazione ‘ m‘ Codestol
Periodn assegn. [Ultimi & mesi [=] dal [ t5/1002 al |
-;_; P A Tipa Murmaro Albiviks' Oggetto Richiedente

A Frotocolle 0001980/ Modiica con Log Protocollo N.0DDI9B0/2016  RIF,0001979/2016 - POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA DATO NUMERQ SOTTOSCRITTORT REFERENDUM ABROGATIVI PARTI LEGG Angel Tiziana

= NELLA MASCHERA APPOSITA PROTOCOLLAZIONE - RICHIESTE DI ANNULLAMENTO/

Protocollazione | Amministrazione  Archivi

Geskione Protocollo
Muowa Registrazions 3

Zonsultazions Prokocallo

MODIFICA Le stesse richieste sono presenti anche in questa maschera,

Controllo Regaolaritd Armministrativa

Docurmenti non Prokocallati
Acquisizione Bakch Document. .

| Richieste di Annullamento | Modifica |

la differenza & che in questo caso bisogna sempre aprire questa maschera e tenerla monitorata
periodicamente appositamente.

T
File
& fggoma O, Apri...  Stato | Richieste |~
Richiesta Data Uterite Motivo Pratacollo
Modfica 15042015 Angeh Tiiana QUISCRIVO FERCHE YOGLIO MODIFICARE I FROTOCOLLG  Prat. N.0DO1960/2016 (in uscita)

NOTA

Nel caso le richieste siano presenti nella lista delle attiviia SI RACCOMANDA di utilizzare
ESCLUSIVAMENTE |a lista delle attivita per evaderle.

Una volta scelto quale protocollo approvare (o non approvare) cliccarci due volte e si aprira questa maschera
= , ! < arc1 ¢
5
ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Prot. N.ODDDD36/ 2023 (in uscita)

Motivazione dell'annullamento
‘QUI SCRIVO IL MOTIVO DELL' ANNULLAMENTO

| 3 Prot.i.0000036/2023 |

Estremi del provvedimento di autorizzazione
QUI SCRIVO L'AUTORIZZAZIONE

dove é richiesto compilare una breve motivazione per la decisione che si sta per prendere e poi cliccando su g
la richiesta verra approvata e, di conseguenza, le modifiche verranno riversate sul protocollo, oppure cliccando
su 2 larichiesta verra rigettata e il protocollo rimarra con i dati originari.

NOTA

Il risultato della accettazione o del rifiuto degli annullamenti NON viene comunicata all'utente
richiedente.

Caso particolare per 1'Ufficio Protocollo o, in generale, chi ha il permesso di autorizzare gli annullamenti. Nel
caso siano essi stessi che richiedono l'annullamento NON AVRANNO BISOGNO DI ESEGUIRE DUE
PASSAGGI DISTINTI MA VERRA' PRESENTATA UNA UNICA MASCHERA DI
ANNULLAMENTO E AUTORIZZAZIONE. In questo caso la modifica il protocollo verra immediatamente
annullato.
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Protocolli Riservati

JIride ha due modi per gestire le visibilita dei protocolli:

= |a gestione delle visibilita per UO
= |a riservatezza

In questo capitolo viene lusstrata la sola seconda modalita.

La riservatezza in JIride si riferisce ad uno specifico protocollo che va, specificamente riservato, diversamente
dalla gestione delle visibilita che agisce automaticamente a prescindere dalle scelte dell'utente.

La riservatezza € un livello superiore alla visibilita.
Domanda: Quando va usata la riservatezza?

La riservatezza € intesa e quindi va usata per RESTRINGERE l'accesso e la visione di uno specifico protocollo
a specifici utenti/uffici che vanno scelti tramite una procedura. Quindi va usata in casi PARTICOLARI e per
un certo senso ECCEZIONALLI un esempio €: un protocollo deve essere visibile solamente al responsabile dei
servizi sociali e non a tutti i componenti dell'ufficio servizi sociali. Una situazione del genere restringe la
visibilita che normalmente sarebbe a tutto 1'ufficio, al solo utente scelto.

Detto cio, la riservatezza puo essere attribuita a protocolli ancora da registrare e a protocolli gia registrati, la
possibilita di riservare protocollo non € detto venga data a tutti gli utenti, sicuramente 1'ufficio protocollo puo
farlo.

Per riservare un protollo operare come segue:

Riservato | Utiita

1. Aprire il protocollo, cliccare su |

allUkente
allUFficio

Possiamo scegliere di riservare a uno o piu

Fendi il protocollo 'Riservato’ »

Watia Livello Riservatezza

utenti o ad uno o piu UO. Se il menu € disattivato significa che non si ha il permesso di riservare protocolli.

. Riservo ad utente: mi viene chiesto se voglio riservare ai Responsabili delle UO presenti in Competenza/
Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000030/2019

s
£ o

-

1 Yuoi riservare il protocollo ai responsabili: Administrator, dirigente 7

Conoscenza/Mittente Interno non & obbligatorio

[5I] per confermare, [MO] per selezionare manualmente gli utenti a cui riservare

scegliere "SI" ma se lo si sceglie il protocollo sara riservato automaticamente ed esclusivamente agli utenti
Responsabili delle UO. Se si sceglie "NO" si dovra scegliere il/i utente/i a cui voglio riservare
selezionandoli dall'elenco degli utenti di JIride, posso selezionarne piu di uno tenendo il tasto CTRL
premuto e cliccando UN VOLTA su ogni utente da selezionare

Selezione Ltenti | Gruppi

I %7 Cerca

[/ e > e

| SELEZIONE UTENTL / GRUPPIL

| =C—m

Descrizione

UFficia

Login |

Tipo
1 Utente

3 Utente

114

| &4 Utente
!;-, Utente

A Uterte

5, Utente
5 Utente

|| 4 Uterts

. Riservo a UO: mi viene chiesto se vog

Uterks generico
assessore
consigliers
contabile
dirlgente
maggioli
proponente

prowsapi

Descrizione

in entrata n.0000030:2019

Login / ID

utente
ASSESSOFE
consigliere
contabile
dirigerte
maggiok

proponente

prowsapi

lio riservare alle UO presenti in Competenza/Conoscenza/Mittente

1 Wuoi riservare § protocolo 3 soli destinataei: SERVIZIO PROTOCOLLO, AREA AMMINISTRATIVA E DEMOGRAFICA 7

Interno

[51] per confermare, [NO] per selezionare manuaimente gli uFfici da riservare

1

a3
o

, se scelgo "SI" la riservatezza verra

»

assegnata a tutti gli utenti che appartengono alla/e UO selezionate. Se clicco su "NO" dovrd scegliere
la/le UO a cui riservare seleziolandole dall'Organigramma dell'Ente, posso selezionare piu UO tenendo il
tasto CTRL premuto e cliccando UNA volta su ogni UO che desidero selezionare
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m Ok ﬂ Annulla
& | Unita Organizzative
-ﬁ AREA AMMINISTRATIVA E DEMOGRAFICA
i AREA CULTURA E SERNVIZI SCOLASTICT
i AREA FINAMZIARLA
ﬁ AREA LAVORI PUBELICT, AMBIEMTE E TERRITORIO)
iy AREA TECHICA
i AREA URBAMISTICA ED EDILIZIA PRIVATA
= -ﬁ DIREZIOMNE GEMERALE E COMNTROLLO
= i SETTORE POLIZIA LOCALE
i Segretario Generale

O

E—E—E—E—E

Una volta riservato il protocollo la situazione sara questa:

" ) |0oo0033fz019 E 16/05/2019 09:27:26 | Ty | ##R0 R AR RAE R ARARARRARA #F RISERVATO #a80R0R AR HR R R a | |
| e e B S e e g o e e (i e SE e ere e

Aprendo il protocollo sara questa:

x
File Collegamento  Assegnazione  Riservato  Ukilka
B B r\-’\_‘ ﬁ a Erkrata é Uscita Q_Q, Inkerna ] ﬁ Modifica 3 Annulla wE @
ﬁ PROTOCOLLO IN ENTRATA N.0000033,/2019 A.0.0.: 001 Registrato i 16/05/2019 09.27:26
* Oggetto |$|
*Mezzo Invia g‘J Cartaceo E‘ premere "Alt-M' per inserire un nuovo mitkentefdestinatario
* Mitkenti Tpa | Hominativo | Indirizzo [cap | Citta [Prov] E-mail lali1
Principale  #### RISERVATO EXTeE ## -0 x
8
* Ufficl Dest. % iy W g £
5 ® 4 &)
i — =
: M ¢ X
Lo F L]
“ 0
#Mittente interno |################### HE' Ukente mitt, | |
Riresaitn il | |+ alleore | Praok. mittente | | data| ||‘9‘I
Tipo documento |GEMERICO &) N.documento [ | data [+
Classificazione | ||E
Fascicalo | ||EE] [ Archiviato in data l:lg
Documnento |Elettrorico [=] | @ vedi ariginale [ pubbiicabile
(8 allegatl| Livello di riservatezza -
L& Ale0at] [ %) Prot. originario n. [ G0000357201% |[Fg)
| risERVATO
Mote
[é Comune di Prova [& Administrator | gy Administrator

Se si tentera di aprire il file allegato ritornera questo messaggio:

Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000033:2019

@ 1l presente protocollo & RISERYATO!

Mon & permesso accedere al documento originale.

https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo_Informaticc

Si consiglia di riservare SEMPRE ad UO che sono presenti in Competenza/Conoscenza/Mittente Interno,
altrimenti si possono creare incongruenze anche gravi su chi vede che cosa, sempre tenendo conto che non ha

alcun senso riservare un protocollo ad una UO a cui non é stato anche assegnato.
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NOTA

NON USARE IL LIVELLO DI RISERVATEZZA! Non influisce sulla riservatezza appena illustrata.

Le Anagrafiche Uniche

Cliccare qui per la gestione delle Anagrafiche Uniche (http://sicrawebhelp.saga.it/index.php/Anagrafica_ Unic
a_o_Indice Generale)

Gestione e controllo delle caselle PEC

Come gestire le caselle PEC (http://sicrawebhelp.maggioli.it/index.php/Gestione_ caselle_pec)

Le Liste di Distribuzione

Come creare e usare le Liste di Distribuzione di Anagrafiche Uniche (http://sicrawebhelp.maggioli.it/index.ph
p/Liste_di_distribuzione)

Domande Frequenti

Devo inserire le anagrafiche di chiunque mi porti un protocollo?

R. La risposta € NO. Poiché la gestione delle anagrafiche di Sicr@Web & unica la maschera trattata in questo
documento NON E' pensata per 1'uso e consumo dell'ufficio protocollo ma per i casi di uso piu pesanti
(anagrafe in primis..) quindi E' UNA PERDITA DI TEMPO INSERIRE TUTTE LE ANAGRAFICHE CHE CI
PASSANO PER LE MANI. E' caldamente consigliato inserire SOLO le anagrafiche che in un futuro abbiano la
possibilita di essere riusate altrimenti € solo tempo perso. Il consiglio € di inserire prevalentemente PERSONE
GIURIDICHE poiché si presume saranno le figure che piu consegneranno protocolli, ed evitare di inserire
PERSONE FISICHE sia del comune (cosa che solitamente NON E' POSSIBILE FARE, visto che & una
prerogativa dell'anagrafe) alla luce del fatto che se 'anagrafe Sicr@Web ¢ gia attiva, una ricerca riportera
SEMPRE un risultato corretto poiché si andrebbe a cercare direttamente in anagrafe, e per le persone fisiche al
di fuori del comune valutare se l'inserimento del nominativo vale il tempo impiegato per inserirlo (se una
persona chiede la registrazione di un protocollo ogni 20 anni € CHIARO che non vale assolutamente la pena
perdere tempo ad inserirlo in anagrafica unica...), inoltre nella situazione di avere Sicr@Web anagrafe, tributi
e/o ragioneria gia avviati ¢ altamente probabile che tutti i nominativi di cui il protocollo ha bisogno siano GIA'
presenti.

SCHEMA DI FUNZIONAMENTO DELLA PEC
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Dominio
di posta

certificata
Utente A (A)

Muessagpio di trasporto

contensne i messappo
ariginale

A&

Messaggio destinats
a Utenge B

Gestore d Pasta Certfcata

https://wiki.maggioli.it/index.php?title=Protocollo Informatico

| Dominio
| di posta
certificata
| (B) Utente B

*

Gestare oy Posta Certifredta

pundo di ricezione

Bunte & pegesto T 3 ; »
- | founin oh eonsegna
e
2 € 4
~ P CMTP |
P\ KHL‘
Rigewvuta di |
accettazione ‘ | Ricewuta di
per utente A XML presa in carico ‘
‘-h"'\-\.._\__\_ e E

. XML
d e ey
CONSeEna

Mad bax
wtente A

Suggerimenti sull'inserimento anagrafiche

|
m__|r__

|

|

|

XML 2
Ricervuna di

consegna

ol Fro
wtente B

L’inserimento dell’anagrafica del Mittente/Destinatario deve essere redatta con PARTICOLARE cura, essa
infatti, nel caso siano attivi, diverra disponibile anche agli altri programmi quali ICI, Anagrafe ecc... inoltre
regole condivise rendono la ricerca in futuro ESTREMAMENTE piu semplice per ovvi motivi. Quindi prima
di vedere come inserire tali anagrafiche SI SUGGERISCONO delle semplici linee guida su come compilarle.

Regola Numero 1:

ESEMPI

- MAGGIOLI S.P.A. & MAGGIOLI SPA

- U.L.S.S. 13 & ULSS 13

- SIG. PINCO PALLINO e PINCO PALLINO

- POP. DI VICENZA & BANCA POPOLARE DI VICENZA
- ASS. GENERALI & ASSICURAZIONI GENERALI
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Quale é la differenza tra "mezzo di invio" e "tipo documento"??
Sono due campi del protocollo da non confondere.

= Il mezzo di invio istruisce il protocollo su come deve comportarsi appena viene staccato il numero. Devo
inviare una PEC (opzione "PEC")? Devo inviare una PEC interoperabile (opzione "interoperabile")? Non
devo fare nulla perché l'invio del documento sara di tipo "fisico" (opzione "Cartaceo")?

= |l tipo documento racchiude in esso varie informazioni, alcune fondamentali. E' un modo per "tipizzare" i
documenti, permettendo in futuro di ricercare per tipologia. Il tipo di documento viene anche usato per
associarci un workflow, oppure un registro. Per Sicraweb il documento, e quindi il tipo documento, sono le
unita base.

Quindi ¢ SBAGLIATO usare il tipo documento per distinguere il mezzo con cui invio o ricevo il documento,
questa informazione la definisco nel mezzo di invio.

Riferimenti Legislativi - Risorse Esterne

= DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 28 dicembre 2000, n. 445 "Disposizioni legislative in
materia di documentazione amministrativa." (https://www.camera.it/parlam/leggi/deleghe/00443dla.htm)

= LEGGE 7 agosto 1990, n. 241 "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi." (https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/1990/08/18/090G0294/sg)

= [ e pillore di Aurora (https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/download/Le%Z20pillole%20di%Z20Auror
a%20-%20ACarli.pdf) redatte nell'ambito del progetto "Aurora (https://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)
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