
Comune di Frascati – Servizio Archivio                                                                        ALLEGATO 4

PROCEDURA DI PROTOCOLLO

1. Cliccare sull'icona Affari Generali. 
2. Cliccare su OK. Appare la schermata di Fig. 1.
3. Cliccare sull’icona indicata dalla freccia in Fig. 1.

Fig. 1

4. Appare la schermata di Fig. 2.

Fig. 2

5. Immettere la password.
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6. Appare la schermata di Fig. 3.

Fig. 3

7. Cliccare sulla cartella “Protocollo”.
8. Appare la schermata di Fig. 4.

Fig. 4

9. Cliccare di nuovo sulla cartella “Protocollo”.
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10. Appare la schermata di Fig. 5.

Fig. 5

11.Cliccare sull'icona “Protocollo”.
12. Si apre la schermata generale con 4 icone in alto: “Arrivo”, “Partenza”, 

“Scarico” ed “Interna”, come da Fig. 6.

Fig. 6

13. Le icone che ci interessano sono due: “Arrivo” e “Partenza”.
14. Clicchiamo ora su “Arrivo”.
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1) ARRIVO

La procedura di arrivo, dall'esterno, consta di 4 schede (Vedi Fig. 7):

1. Mittente/destinatario 
2. Oggetto 
3. Altri dati 
4. Assegnazione

Fig. 7
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b. Nella scheda “Mittente/Destinatario” va inserito (Fig. 8):
 il nome del mittente nel campo “Soggetto”, quello più lungo; 
 l'eventuale descrizione (Es. scrive la Regione Abruzzo, Settore Opere Pubbliche. 

“Regione Abruzzo” è il campo “Mittente”, “Settore Opere Pubbliche” è il campo 
“Descrizione”);

 la città del mittente. 
 mezzo di arrivo (raccomandata, ordinaria, fax, ecc.. ).
 eventualmente, se è di utilità, può essere inserito l’indirizzo.

Fig. 8
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 Come inserire 2 o più soggetti in arrivo

Si inserisce il primo mittente come visto sopra, poi cliccare su “Salva”. (Fig. 9) 

Fig. 9

L’icona “Salva” si opacizza. Cliccare su “Nuovo” (Fig. 10)

Fig. 10
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A questo il campo di inserimento del soggetto diventa vuoto (Fig. 11)

Fig. 11

E si può inserire un nuovo soggetto come fatto in precedenza (Fig. 12)

Fig. 12
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Una volta terminati gli inserimenti dei soggetti non occorre cliccare su “Salva”, si può 
passare alla scheda “Oggetto”
Una variante,  poco  ortodossa,  consiste  nel  mettere  nel  campo “Soggetto”   tutti  i 
nominativi dei mittenti, avendo cura di verificare che la città di spedizione sia la stessa.
(Fig. 13)

Fig. 13

Comune di Frascati – Servizio Archivio 8



Comune di Frascati – Servizio Archivio

 Come inserire il mittente direttamente dal database, invece di scriverlo

Per inserire il mittente direttamente dal database, cliccare sulla freccina indicata in Fig. 
14

Fig. 14

Si aprirà la scheda relativa a tutti i nominativi memorizzati (Fig. 15)

Fig. 15
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Per trovare il nominativo desiderato cliccare su “Imposta filtro” (Fig. 16)

Fig. 16

Apparirà questa schermata

Fig. 17
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Nel campo “NOMECORTO” inserire il nominativo desiderato tra i simboli di percentuale 
%       %, esempio, %ASL% (Fig. 18)
 
Fig. 18

A questo punto dare  “Invio”  oppure cliccare  su  “Applica filtro”,  e il  risultato sarà 
questo (Fig. 19):

Fig. 19
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Fare  doppio  click  sul  nominativo  desiderato  che verrà  inserito  automaticamente nel 
campo soggetto unitamente al codice di identificazione, CAP e Città (fig. 20)

Fig. 20
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c. Nella  scheda  “Oggetto”  (Campo  oggetto),  inseriremo  l’argomento  dell'istanza 
pervenuta. Potrebbe  essere  utilizzato  anche  un  oggetto  di  quelli  caricati  in 
oggetto ricorrente che automatizza l’inserimento dei dati di questa maschera.

Fig. 21

Successivamente inserire “ Titolo” e “Classe” relativi, cliccando sulla freccina (Fig. 22).

Fig. 22

Il “Campo Note” è facoltativo.
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Inserimento “Titolo” (Fig. 23).

Fig. 23

Inserimento “Classe” (Fig. 24).

Fig. 24
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d. Nella scheda “Altri dati”, vanni inseriti (Fig.25):

 L’eventuale numero degli allegati presenti nel documento e la lro descrizione;
 gli eventuali  riferimenti al protocollo del mittente e protocollo precedente (il 

protocollo  precedente,  ove  presente,  è  sempre  relativo  ad  un  protocollo 
dell’Ente).

Fig. 25
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d. Nella scheda “Assegnazione”, va indicato l'ufficio al quale l'istanza sarà assegnata, 
previa disposizione del Dirigente. (Fig. 26) 

Fig. 26

Per assegnare scorrere la lista, in modo da aprire l’intero organigramma (Fig. 27). 
Oppure utilizzare l’ultima riga per la ricerca specifica di un nodo (Vedi Pag. 24).

Fig. 27

Comune di Frascati – Servizio Archivio 16



Comune di Frascati – Servizio Archivio

Individuare  il  Soggetto  di  competenza  e  fare  doppio  click  su  esso  (esempio  4° 
Dipartimento) per aprire l’organigramma del Dipartimento (Fig. 28).

Fig. 28

Individuare il soggetto di competenza, un click su di esso, lo sfondo diventerà blu e 
cliccando sulla freccia a destra evidenziata in figura si assegna in originale l’istanza (Fig. 
29).

Fig. 29
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Se vogliamo cambiare l’assegnazione perché  per esempio è sbagliata, clicchiamo sulla 
freccia indicata in Fig. 30 e ripetiamo la procedura di assegnazione vista prima.

Fig. 30

Se dobbiamo assegnare anche in copia, dopo avere assegnato in originale, clicchiamo 
sulla freccia evidenziata in Fig. 31 e assegniamo in copia.

Fig. 31
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Una  volta  fatta  l’assegnazione  clicchiamo  su  “Salva” e  assegneremo  il  numero  di 
protocollo in arrivo (Figg. 32  e 33)

Fig. 32

Fig. 33
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Cliccando su “Esci” o sulla “X” in alto destra ritorneremo alla schermata di Fig. 34, 
pronti per inserire un altro numero di protocollo in arrivo.

Fig. 34

Se  invece  vogliamo  protocollare  la  posta  in  partenza  clicchiamo  su  “Annulla” e 
successivamente su “Partenza” (Fig. 35  e 36)

Fig. 35
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Fig. 36
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1. VARIE

1. Riprendi soggetti e protocolli precedenti

Se dobbiamo protocollare  più lettere dello  stesso soggetto,  ma con oggetto diverso, 
invece di riscrivere da capo le generalità del mittente, possiamo cliccare su “Riprendi 
Soggetti precedenti” ed avremo l’inserimento automatico nella scheda “Mittente”. 
Se  invece  clicchiamo  su  “Riprendi  Protocollo   precedente”, oltre  ad  avere 
l’inserimento  dei  dati  nella scheda  “Mittente”, verranno inseriti  i  dati  relativi  alle 
schede “Oggetto” e “Altri Dati”. (Fig. 40)

Fig. 40

Se invece dobbiamo inserire solo lo stesso oggetto, ma relativo a mittenti diversi, 
clicchiamo su “Riprendi Oggetto precedente”, nella scheda “Oggetto”. (Fig. 41)

Fig. 41
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2. Cancellazione mittenti

Se vogliamo cancellare un mittente inserito per sbaglio, clicchiamo su “Elimina” (Fig. 
42)

Fig. 42

Apparirà il box in figura 43

Fig. 43
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Cliccando su “Yes” cancelleremo solo il  Mittente 

3. Assegnazione

Se vogliamo facilitarci l’assegnazione nell’ambito di un organigramma molto analitico, 
possiamo cercare l’ufficio utilizzando il box “Nodo da ricercare”.
Ipotizziamo  di  dovere  fare  l’assegnazione  al  Settore  Commercio.  Si  digita  la  voce 
“Commercio” nel box di ricerca. (Fig. 44)

Fig. 44
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Il programma troverà la prima voce “Commercio” disponibile (Fig. 45)

Fig. 45

Cliccando su “Successivo” troveremo tutte le altre voci “Commercio” disponibili.
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2) PARTENZA

La procedura di partenza, sia verso l'esterno, sia verso un ufficio interno o entrambi,  
consta di 3 schede (Fig. 46):

1. Mittente/destinatario 
2. Oggetto 
3. Altri dati 

Fig. 46
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a. Nella scheda “Mittente/Destinatario” va inserito (Fig. 47):
 il nome del destinatario nel campo “Soggetto”, quello più lungo; 
 l'eventuale descrizione (Es. Si scrive alla Regione Abruzzo, Settore Opere 

Pubbliche. “Regione Abruzzo” è il campo “Mittente”, “Settore Opere Pubbliche” 
è il campo “Descrizione”);

 la città del destinatario. 
 mezzo  di  partenza  (raccomandata,  ordinaria,  fax,  a  mano  nel  caso  di  posta 

interna,  ecc.. E’ fondamentale inserire la tipologia di partenza per avere una 
distinta di partenza divisa per tipologia di partenza, come vedremo più avanti).

 Tipo di comunicazione: originale o per conoscenza.
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 eventualmente, se è di utilità, può essere inserito l’indirizzo.
 l’Ufficio Mittente in questo caso è impostato automaticamente. Nell’esempio è il 

3° Dipartimento. Tutta la posta in partenza recherà questo Mittente che non va 
cambiato

Fig. 47

 Come inserire 2 o più soggetti in partenza

Si inserisce il primo mittente come visto sopra, poi cliccare su “Salva”. (Fig. 48) 

Fig. 48
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L’icona “Salva” si opacizza. Cliccare su “Nuovo” (Fig. 49)

Fig. 49

A questo il campo di inserimento del soggetto diventa vuoto (Fig. 50)

Fig. 50
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E si può inserire un nuovo soggetto come fatto in precedenza (Fig. 51)

Fig. 51

Una volta terminati gli inserimenti dei soggetti non occorre cliccare su “Salva”, si può 
passare alla scheda “Oggetto”

 Come inserire il destinatario  direttamente dal database, invece di scriverlo

Per inserire il destinatario direttamente dal database, cliccare sulla freccina indicata in 
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Fig. 52

Fig. 52

Si aprirà la scheda relativa a tutti i nominativi memorizzati (Fig. 53)

Fig. 53

Per trovare il nominativo desiderato cliccare su “Imposta filtro” (Fig. 54)

Fig. 54
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Apparirà questa schermata

Fig. 55

Nel campo “NOMECORTO” inserire il nominativo desiderato tra i simboli di percentuale 
%       %, esempio, %ASL% (Fig. 56)
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Fig. 56

A questo punto dare  “Invio”  oppure cliccare  su  “Applica filtro”,  e il  risultato sarà 
questo (Fig. 57):

Fig. 57

Fare  doppio  click  sul  nominativo  desiderato  che verrà  inserito  automaticamente nel 
campo soggetto unitamente al codice di identificazione, CAP e Città (fig. 58)
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Fig. 58

b. Nella  scheda  “Oggetto”,  va  inserito  nel  campo  “Oggetto”,  la  descrizione 
dell'istanza spedita ed eventualmente il nominativo dell’impiegato che si è occupato 
dell’iter procedurale. (Fig. 59).

Fig. 59
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Successivamente inserire “Titolo” e “Classe” relativi, cliccando sulla freccina (Fig. 60).

Fig. 60

Inserimento “Titolo” (Fig. 61)

Fig. 61
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Inserimento “Classe” (Fig. 62)

Fig. 62

Il “Campo Note” è facoltativo

c. Nella scheda “Altri dati”, vanno inseriti (Fig. 63):
 l’eventuale numero degli allegati e la loro descrizione; 
 il numero di pratica e anno (se gestiti);
 gli eventuali  riferimenti al protocollo del mittente e protocollo precedente (il 

protocollo  precedente,  ove  presente,  è  sempre  relativo  ad  un  protocollo 
dell’Ente).
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Fig. 63
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2. VARIE

1. Riprendi soggetti e protocolli precedenti

Se dobbiamo protocollare  più lettere dello  stesso soggetto,  ma con oggetto diverso, 
invece  di  riscrivere  da  capo  le  generalità  del  destinatario,  possiamo  cliccare  su 
“Riprendi  Soggetti  precedenti”  ed  avremo  l’inserimento  automatico  nella  scheda 
“Destinatario”. 
Se  invece  clicchiamo  su  “Riprendi  Protocollo   precedente”, oltre  ad  avere 
l’inserimento  dei dati nella scheda “Destinatario”, verranno inseriti i dati relativi alle 
schede “Oggetto” e “Altri Dati”. (Fig. 64)

Fig. 64

Se invece dobbiamo inserire solo lo stesso oggetto, ma relativo a destinatari diversi, 
clicchiamo su “Riprendi Oggetto precedente”, nella scheda “Oggetto”. (Fig. 65)

Fig. 65
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2. Cancellazione destinatari 

Se vogliamo cancellare un destinatario inserito per sbaglio, clicchiamo su “Elimina” 
(Fig. 66)

Fig. 66

Apparirà il box in figura 67

Fig. 67

Cliccando su “Yes” cancelleremo solo il  Destinatario
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3) RICERCHE

Cartella Protocollo --> “Ricerche” o “Ricerca per Mittente/Destinatario” (Fig. 68)

Fig. 68

Con l’icona “Ricerche” si fanno ricerche sull’Anno, sul numero di protocollo, sul tipo 
di  protocollo  (Arrivo/Partenza), sull’oggetto,  sul  numero  di  pratica  (apposto 
dall'Ufficio Accettazione) e sul protocollo del mittente. (Fig. 69)
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Fig. 69

Con  l’icona  “Ricerche  per  Mittenti/Destinatari” si  fanno  ricerche  sull’Anno, sul 
numero  di  protocollo,  sulla  data,  sul  tipo  di  protocollo  (Arrivo/Partenza), 
sull’oggetto, sul Mittente/Destinatario e sul protocollo del mittente. (Fig. 70)
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Fig. 70

Comune di Frascati – Servizio Archivio 42



Comune di Frascati – Servizio Archivio

E'  possibile  fare  ricerche  incrociate,  come  per  esempio  fare  una  ricerca  di  tutti  i 
protocolli  in  arrivo il  giorno  13.3.07,  oppure cercare  tutti  i  mittenti  ASL  nell'anno 
2007. (Fig. 71 e 72)

Fig. 71

Fig. 72

Comune di Frascati – Servizio Archivio 43



Comune di Frascati – Servizio Archivio

Un tipico risultato delle ricerche è quello in Fig. 73 (Ipotizzando di fare una ricerca sul 
mittente “ASL”)

Fig. 73

Cliccando sulla freccina vicino all’icona di “Stampa”, e poi su “Anteprima di stampa”, 
potremo stampare la ricerca del protocollo effettuata.
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Cliccando due volte sul protocollo n. 88 invece avremo la schermata seguente con tutte 
le informazioni che ci interessano.

Fig. 74

Si possono scorrere le schede “Dati Protocollo”, “Flusso documentale”, “Iter del 
Documento” e “Mittenti/Destinatari”
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DISTINTE

 Distinta in arrivo

Cartella  “Trattamento Documenti” --> “Lista di distribuzione” Fig. 74

Fig. 74

Fig. 75

Cliccare sulla freccina vicino a  “Stampa”. Compariranno tante pagine di distinta per 
quanti sono gli uffici a cui abbiamo fatto l'assegnazione (Es.: abbiamo fatto assegnazioni 
all'Ufficio Urbanistica e all'Ufficio Lavori Pubblici, compariranno due pagine di distinta, 
una per l'Ufficio Urbanistica e l'altra per l'Ufficio Lavori Pubblici)
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 Distinta in partenza

Cartella  “Protocollo”  -->  “Lista  di  Spedizione”  oppure  “Elenco  Documenti  in 
partenza” Fig. 76

Fig. 76

 Lista di Spedizione

Fig. 77
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Cliccare sulla freccina vicino a “Stampa”. Compariranno tante pagine di distinta per 
quante sono le tipologie di partenza utilizzate (Raccomandata, Ordinaria,  A Mano,  da 
usare per la posta interna, ecc.).  Se presente, occorre levare il  segno di spunta in 
corrispondenza di “Includi Posta Interna”

 Elenco Documenti in partenza

Fig. 78

Cliccare sulla freccina vicino a  “Stampa”. Comparirà  un unico elenco comprensivo di 
tutte le tipologie di partenza utilizzate (Raccomandata, Ordinaria,  A Mano,  da usare 
per  la  posta  interna, ecc.).  Se  presente,  occorre  levare  il  segno  di  spunta  in 
corrispondenza di “Includi Posta Interna”
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UTILIZZAZIONE DELLO SCANNER IN FASE DI PROTOCOLLAZIONE

Bottone da utilizzare per attivare lo scanner collegato al Pc del protocollante. La meschera si attiva 
a fine operazione di protocollazione E’ possibile farlo in arrivo, in partenza e in scarico posta.

Tale funzione permette di scannerizzare il documento in una immagine ( nel formato scelto 
dall’utente e configurata dallo scanner ) che verrà salvata in un file e correlata direttamente al 
numero di protocollo di riferimento. Questo implica che una volta espletata la operazione di 
protocollatura occorrerà inserire il numero di protocollo ( manualmente o tramite etichetta con 
codice a barre ) sul documento e poi effettuare la scannerizzazione per far si che l’immagine porti 
anche il numero di protocollo e la data di protocollazione. 

Tale immagine, da questo momento in poi, è messa a disposizione degli utenti tramite le ricerche di 
protocollo.
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Dalle ricerche sarà possibile evidenziare, una volta trovato il protocollo richiesto, anche l’immagine 
ad esso correlata.

Nella maschera seguente si riporta la funzionalità successiva alla fase di protocollazione con 
l’attivazione del bottone di scansione del documento. Occorrerà, naturalmente, inserire il 
documento sul piano dello scanner o nell’alimentatore fogli singoli, se presente.

Il tasto indicato permette di attivare la funzione di Gestione delle Immagini Documentali.

Questo bottone richiama le funzioni dello scanner che, quindi, inizia la sua attività di 
preriscaldamento e di configurazione.
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Lo scanner con le sue funzioni si evidenzia con le maschere proprie ( quella riportata è riferita allo 
scanner utilizzato in Tinn per questo esempio ) e con i tasti di riferimento sarà possibile 
scannerizzare l’immagine del documento.

Una volta effettuata la scansione il programma di protocollo provvederà a riportare l’immagine così 
come nell’esempio.
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Bottone da utilizzare a fine scansione per la memorizzazione dell’immagine.
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E’ possibile aggiungere più pagine per uno stesso documento utilizzando il tasto di aggiungi 
pagina…..

Le immagini riportate sono semplici esempi!

Se lo scanner è dotato di alimentatore fogli singoli (ADF) l’operazione di Aggiungi Pagina è 
automatica cioè il blocco fogli viene automaticamente caricato dal disposivivo di caricamento 
e scannerizzato.
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E’ possibile anche sostituire una immagine utilizzando il tasto che, come nell’esempio, 
scannerizzerà il nuovo foglio sostituendolo a quello erroneamente memorizzato.

Tasti di scorrimento delle immagini per visualizzare le ulteriori pagine del documento 
scannerizzato.
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SCANNERIZZAZIONE DOCUMENTI IN DIFFERITA

E’ possibile scannerizzare un documento protocollato anche in una fase post-protocollazione.

Si utilizza la funzione di MANUTENZIONE / Modifiche Autorizzate che nella maschera permette 
di riattivare le funzioni di scansione.

Questa funzione è comoda per  scansioni che non è stato possibile effettuare, o per troppo carico di 
protocollazione o per impossibilità di utilizzo del mezzo hardware, in tempo reale.

Tale documento, visualizzato, è stampabile. Si ricorda che i documenti scannerizzati non sono 
modificabili ma soltanto, come detto, visualizzabili e stampabili!!

Tali documenti, memorizzati in cartelle protette, non sono visibili dall’esterno della procedura 
perché protetti da routine di crittografazione.

UTILIZZAZIONE IMMAGINI IN FASE DI RICERCA PROTOCOLLI
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Fatta la dovuta ricerca e trovato il protocollo lo si seleziona e la maschera esplicativa dei dati dello 
stesso presenta il bottone Immagini che permette la visualizzazione del documento associato al 
numero di protocollo ricercato.

Quindi, grazie alla funzione di Archiviazione ottica documenti, completamente integrata, si 
consente di acquisire da scannere in fase di protocollazione, le immagini dei documenti originali 
che poi si possono riprodurre su video e su stampante, in fase di ricerca, da tutte le stazioni utenti 
della rete, in modo da ridurre al minimo lo spostamento dei documenti originali.
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