
 

 

 

PROTOCOLLO - Inserimento 

 

 

L’operatività del protocollo prevede l’acquisizione dei documenti completamente integrata nel flusso di lavoro. Possono 
essere inseriti documenti acquisiti direttamente da scanner o da qualsiasi formato elettronico già disponibile. 
 

Finestra di Inserimento 

 
 
La procedura di Inserimento prevede l’input dei dati minimi obbligatori a normativa CNIPA quali :  
- Documento 
- Contenitore 
- Tipologia del Protocollo : Ingresso (con l'eventuale Protocollo e Data protocollo del Mittente) /  Uscita 
- Mittenti (obbligatori se protocollo in ingresso) / Destinatari (obbligatori se protocollo in uscita) 
- Oggetto 
- Classificazione 
Al termine della fase di memorizzazione dei dati il sistema rilascia il numero progressivo unico per AOO utilizzato per la 
segnatura. Questa fase di memorizzazione dei dati strutturati del protocollo è comune ai vari macroflussi di inserimento. 

Per semplificare e controllare le operazioni effettuate dall’utente sono stati implementati due macroflussi di protocollazione: 
 
Protocollazione di un documento “digitale” o “informatico”  



 
 
Restando inalterata la parte comune descritta precedentemente viene richiesto all’utente di selezionare il documento da 
associare al numero protocollo con l’interfaccia standard di Windows per la selezione dei documenti (“File apri”). Si richiede 
obbligatoriamente l’associazione del documento per poter procedere con l’assegnazione del numero unico per la segnatura. 

Il sistema integra il processo informatico di apposizione della firma digitale (tasto ). 

 
Firma Documento 

 
 
Per apporre la firma digitale qualificata l'utente deve essere in possesso della smartcard e del relativo lettore. 
L’interfaccia presenta 3 pulsanti in alto : 



1° - si attiva la procedura semplificata in cui viene richiesto il PIN ed alla conferma il documento viene automaticamente 
salvato. 
2° - si può apporre una firma e a cascata aggiungerne delle altre (multifirma parallela). 
3° - si salva il documento dopo aver apposto le firme. 
Nei primi due casi compare la seguente schermata di richiesta del PIN : 
 

 
 
e successivamente compare la schermata del documento firmato : 

 
 

Protocollazione di un documento cartaceo con scansione immediata 
 



 

Restando inalterata la parte comune descritta precedentemente viene richiesto all’utente di eseguire la scansione del 
documento cartaceo da associare al numero protocollo. Si richiede obbligatoriamente l’associazione del documento per poter 
procedere con l’assegnazione del numero unico per la segnatura. 

Terminata la fase di selezione del documento è possibile consultarne l’anteprima (bottone ). 
 
Contenitore 

 
 
Il contenitore è una entità logica di raggruppamento dei documenti da protocollare che permette la gestione dei diritti (chi 
può fare cosa) da parte dell’amministratore. 

La lista propone tutti i contenitori in cui l'utente ha diritto di inserire documenti. 
 
Mittenti/Destinatari  

L’impostazione dei mittenti e/o destinatari può avvenire da selezione di un contatto dalla rubrica (tasto ) 



 
 

oppure inserendo manualmente un nuovo mittente/destinatario durante la fase di protocollazione (tasto ). 

 

 
 

Per ogni mittente/destinatario inserito è possibile visualizzare le proprietà (tasto ). 
 
Oggetto 



 
 

L’oggetto del protocollo può essere inserito a mano oppure selezionato, mediante ricerca, da una lista (tasto ) di oggetti 

caricata precedentemente dall’utente. 
 
Classificazione (titolario adottato dall’Amministrazione) 

 
 
Il titolario può essere organizzato ad N livelli (es. Titolo, Classe, Sottoclasse) ed identifica la natura del documento e non il 
servizio di competenza.  
La lista propone tutte le voci del classificatore mediante una struttura ad albero. E’ possibile selezionare la voce desiderata 
mediante ricerca per descrizione o per codice. 
 
Note 
E’ possibile inserire un testo libero. 

 



Assegnatario/Proponente 
Identifica a chi è destinato il documento o chi lo ha proposto. 

Il sistema gestisce l’assegnatario come testo libero e permette anche la selezione dai contatti della rubrica (tasto ). 

 
Categoria di servizio 
E’ possibile inserire un testo libero. E’ molto utile per l’utilizzo nelle ricerche ad hoc, per esempio si potrebbe inserire in 
questo campo un cognome-nome che per il rispetto della privacy non può essere indicato nell’oggetto del protocollo. 
 
Conferma inserimento - Segnatura  

Al termine della fase di memorizzazione dei dati il sistema rilascia il numero progressivo unico per AOO utilizzato per la 
segnatura. Il dato della segnatura viene associato al documento digitale o informatico. Il server documentale BiblosDS 
assicura l’integrità di questa associazione, garantendo la non modificabilità dei documenti. 
 

 


