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Menù principale 
 
 
 
 
 
 
 

Scheda per la 
ricerca sui fascicoli 
e accesso 
all’anagrafica 

Scheda per la 
registrazione  
di documenti 

Scheda per la 
ricerca  
sui documenti 

Figura 1 - Menu principale 

Cartella personale dell’utente 

Scheda per la 
gestione stampe e 
workflow 

Cartella dei documenti dell’Ufficio dell’utente (o degli 
Uffici se si ha la visibilità di altre UOR) 



 4

Registrazione di un protocollo in partenza 
 
 

Figura 2: Figura 2: Registrazione documento in partenza - parte 1 
 

1) Indicare il destinatario esterno del documento. Per aggiungere altri destinatari, selezionare “Aggiungi 
istanza in coda”. 

2) Descrivere l’oggetto del documento 
3) Indicare la descrizione degli allegati al documento, oppure 0 se non presenti 
4) Selezione della classificazione del documento dal titolario, come mostrato in Figura 4 
5) Per aggiungere destinatari, selezionare “aggiungi istanze in coda” 

 

1 

2 

3 
4 

Per ripulire la 
schermata dai 
dati inseriti 

Per ritornare 
al menù 
principale 

1 

5 
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Figura 3: Registrazione documento in partenza - parte 2 

 
6) Specificare il responsabile del documento: se si indica l’ufficio, il sistema compila il campo “Persona”, 

inserendo il responsabile dell’ufficio; se si indica la “Persona”, il sistema compila il campo “Ufficio” 
con l’ufficio cui appartiene la persona. 

7) Indicare le eventuali persone destinatarie per Copia Conoscenza  
8) Indicare le eventuali persone in Conferenza di Servizi (CDS), ovvero altri responsabili del documento 
9) Cliccare su “nome” di “immagini” , se si allega una immagine o se si vuole avviare la scansione dei 

documenti; Ciccare su “nome” di “File” , se si allega un file dal proprio computer

5 

6 
Alla fine, 
premere qui per 
registrare i dati: 
 
i) Senza allegare 
(ovvero, senza 
fare passo 8) se 
si deve stampare 
la segnatura sul 
documento 
ii) Dopo il passo 
8, se si allega 
senza segnatura 
 

7 

8 
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Titolario di classificazione 

 
Figura 4: Schermata di selezione dal titolario di classificazione 

 
Selezionando un titolo ( -> accanto alla numerazione romana), questo viene espanso nell’elenco delle sue classi, 
tra cui scegliere la voce corretta per il documento che si sta registrando. 
 
 

Selezionare 
un titolo 
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Registrazione di un protocollo tra uffici 

  
Figura 5: Registrazione di un protocollo tra uffici 

 
 

Un protocollo tra uffici si compone di due esemplari dello stesso documento: 
 

1. La minuta del documento, che rimane di responsabilità dell’Ufficio Mittente; 
2. L’ originale del documento, che viene assegnato all’Ufficio Destinatario. 

 
Di conseguenza, il protocollo tra uffici può avere due classificazioni, una relativa alla Minuta e una relativa 
all’Originale: minuta e originale del protocollo di fatto sono lo stesso esemplare di documento, ma possono 
essere inseriti in due fascicoli diversi, uno di responsabilità dell’Ufficio Mittente e l’altro di quello Destinatario. 
 
Il protocollo tra uffici può inoltre avere anche destinatari in copia conoscenza e in conferenza di servizi (nel 
caso di più RPA, destinatari dell’originale o mittenti della stessa minuta). 

 

Per 
classificare 
l’Originale 

RPA  per 
l’Originale 

Per classificare 
la MINUTA 
 

RPA della 
MINUTA  
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Registrazione di un documento non protocollato 

 
Figura 6: Registrazione di un documento non protocollato 

 
 
 
 
 

Eventuale autore del 
documento 

Impostare se si vuole 
che il sistema segnali 
la scadenza del 
documento, alcuni 
giorni prima della 
data qui indicata 
(default 7 gg) 

Alla fine, 
premere qui per 
registrare i dati 

E’ possibile specificare altri dati 
per il documento,  qui  ad 
esempio la tipologia del 
documento 
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Registrazione di un documento a repertorio 

 
 

Figura 7: Elenco dei documenti a repertorio che un utente può registrare 
 
Un repertorio costituisce un registro di documenti omogenei nelle loro caratteristiche diplomatiche e con una 
propria numerazione progressiva nell’anno solare di riferimento. L’elenco dei repertori registrabili varia in base 
ai permessi che vengono assegnati all’utente. 
Per accedervi dal menù principale (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.), nella scheda 
“registrazione”  selezionare “repertori” . 
Per inserire un documento in uno dei repertori, basta selezionare il repertorio corrispondente dall’elenco Per inserire un documento in uno dei repertori, basta selezionare il repertorio corrispondente dall’elenco 
presentato. 
La schermata di inserimento è identica ad una di quelle viste in precedenza, quindi può essere o quella di una 
registrazione in arrivo, in partenza, tra uffici o non protocollate.
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Gestione dei documenti in arrivo 

 
 

Figura 8: Visualizzazione di un documento protocollato in arrivo 
 

1) Se si vuole aggiungere un’annotazione per un’indicazione NON modificabile a chi può visualizzare il 
documento. Se si “Rigetta”  (punto 4), è bene prima specificare con “Annotazione” , il motivo; se si 
fanno gli adempimenti amministrativi sul documento, è così possibile indicarli in Annotazione 

2) Per modificare l’RPA del documento (ad esempio, il responsabile di una divisione a cui viene assegnato 
il documento, può indicare la persona che effettivamente è responsabile del procedimento relativo) 

3) Per aggiungere altre persone a cui inviare il documento per Copia Conoscenza; 
4) Se il documento è stato assegnato per sbaglio, cliccando su “Rigetta” , si può restituire il documento a 

chi lo ha protocollato: quest’ultimo si occuperà di assegnarlo al corretto RPA; 
5) Visualizzazione del dettaglio delle operazioni effettuate sul documento dal momento in cui è stato 

registrato; 
6) Per aggiungere altri responsabili in Conferenza di Servizi (CDS); 
7) Cliccando sulla  (visibile accanto al proprio nome), il documento viene eliminato dall’evidenza dei 

documenti in gestione per l’utente (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.); cliccando su 
, invece è possibile eliminare la relativa assegnazione per Copia Conoscenza e l’utente non potrà più 
vedere il documento; 

8) Per effettuare modifiche ai dati della registrazione. Quelli non modificabili per legge sono: l’oggetto del 
documento, il corrispondente esterno, la descrizione degli allegati, numero e data di protocollo. E’ 
possibile invece modificare la classificazione. 

9) Se il documento è assegnato per conoscenza, è possibile inserire una copia in un proprio fascicolo 
(Figura 9); 

Tasti per muoversi nella 
visualizzazione dei documenti 

5 
4 3 

2 

1 

6 

7 

9 

8 

11 

10 



 11 

10) Se si è responsabili (RPA) del documento, il documento va inserito nell’opportuno fascicolo 
amministrativo (Figura 9): in questo modo il documento viene eliminato  dall’evidenza dei documenti in 
gestione per l’utente (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.); 

11) Per registrare la risposta al protocollo in arrivo e quindi registrare un protocollo in partenza, in modo che 11) Per registrare la risposta al protocollo in arrivo e quindi registrare un protocollo in partenza, in modo che 
il sistema faccia il collegamento tra il documento in arrivo e il documento in partenza; 

 
Attenzione! I documenti protocollati rimangono sempre nel sistema e quindi rintracciabili tramite 
ricerca, anche se spariscono dall’evidenza. Gli unici documenti effettivamente cancellabili sono quelli non 
protocollati. 
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Ricerca dei  fascicoli 
 

 
Figura 9: ricerca tra i fascicoli 

 
 
 

Inserimento dei dati 
per affinare la ricerca 

Inizia la ricerca 
dei fascicoli 

Va alla 
creazione di un 
nuovo fascicolo 

Torna alla pagina 
precedente 
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Creazione di un nuovo fascicolo 
 

 
Figura 10: Schermata per la creazione di un nuovo fascicolo 

 
 
 

Specificare l’oggetto del procedimento 
cui si riferisce il fascicolo 

Eventuale soggetto (ente/persona) cui si 
riferisce il fascicolo 

Registrazione del 
fascicolo 

Responsabilità del 
fascicolo 
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Gestione del fascicolo 
 

 
Figura 11: Visualizzazione di un fascicolo 

 
 
 
 

Informazioni sul fascicolo 

Va all’elenco dei documenti 
inseriti nel fascicolo 

Consente di modificare Oggetto, Soggetto o 
aggiungere una nota alla definizione del fascicolo 

Chiusura del fascicolo (per 
toglierlo dalla cartella personale) 

Trasferimento del fascicolo ad 
altra persona responsabile 
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Ricerche di documenti 
(esempio sui repertori) 

 
 

 
 

Figura 12: Ricerca tra i documenti a repertorio 
 
 
 

Specifica dei dati per affinare la 
ricerca dei documenti 

Avvia la ricerca sui documenti 
con i criteri impostati  

Richiamo delle stesse funzioni 
presenti nel menù principale  
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Stampe 
 

 
 

Figura 13: Gestione delle stampe 
 
 

Specifica dei dati per cui generare la 
stampa a video del registro.  
E’ possibile selezionare: 
1) un intervallo di date 
2) un intervallo di numeri di 
protocollo 
3) un intero repertorio 
4) altro 

Avvia la stampa a 
video delle 
informazioni indicate 
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Menù per la gestione delle anagrafiche 
 
 

 
 

Figura 14: Menù per la gestione delle anagrafiche 
 
 
 
 

Vista della gerarchia 
interna dell’Ateneo 

Scheda per la ricerca dei dati 
inseriti in anagrafica 

Scheda per l’accesso allo 
inserimento dei dati in anagrafica 
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Inserimento di una struttura esterna 
 
 

 
 

Figura 15: Registrazione di una struttura esterna 
 

Indicare la denominazione 
(obbligatoria) della struttura  

E’ possibile indicare un 
recapito della struttura.  
Cliccando sulla lente, il 
sistema compilerà con i dati 
che conosce(tutti i comuni 
italiani sono già registrati) 

Registrazione dei 
dati inseriti  

Ritorno al menù 
principale 
dell’anagrafica 
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Informazioni utili 
 
 
NOTA : Il sistema è accessibile con i più comuni browser (firefox, explorer…), tuttavia per 
explorer si installa un plug-in (cioè una porzione di software), che consente di accedere 
direttamente dal programma per l’acquisizione di immagini tramite scanner e di avere una 
visualizzazione diretta di un documento senza doverlo aprire.  
Accedendo al programma tramite explorer, la prima volta il sistema segnalerà che occorre il 
controllo activeX “Highway control imaging”: a questo punto si deve dare il permesso di 
installazione di tale componente. Se non appare subito una finestra di pop-up per tale richiesta, 
viene visualizzata la richiesta di installazione, tipicamente sotto la barra con l’indicazione 
dell’indirizzo Web: è sufficiente cliccarci sopra con il tasto destro del mouse e dal menù scegliere di 
installare il controllo activeX.  
 

Manuale utente 
Il sistema dispone di un manuale in linea, in cui reperire informazioni sul sistema e su un suo 
corretto utilizzo. 
Il collegamento al manuale, si trova dal menù principale, in fondo alla pagina (vedi Figura 16). 
 

 
Figura 56: Accesso al manuale in linea 

Sigle utilizzate 
• RPA: Responsabile del procedimento amministrativo 
• CDS: Conferenza Dei Servizi 
• CC: Copia Conoscenza 
• UOR: Unità Organizzativa Responsabile 


