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1. Cliccare su "Fascicoli" 

Cliccare sulla voce "Fascicoli" del menu di navigazione principale. 

 

2. Cliccare su "Inserimento" 

Cliccare sulla voce "Inserimento" del menu "Fascicoli" per aprire la pagina di inserimento di 
un nuovo fascicolo. 
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3. Cliccare sul menu a tendina "Tipologia di fascicolo" 

Scegliere la tipologia selezionandola dal menu a tendina. Le scelte possibili sono: "Attività", 
"Contatto", "Dossier", "Procedimento". 

 

4. Cliccare su "Seleziona classificazione"  

Utilizzare il pulsante "Seleziona classificazione" per aprire il pannello di scelta della voce di 
classificazione del protocollo.
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5. Selezionare la voce di classificazione 

Nel pannello di "Selezione classificazione", scegliere una voce tra quelle disponibili. E' anche 
possibile cercare nei campi "Descrizione" e "Codice ricerca".  

 

6. Cliccare su "Conferma selezione" 

Utilizzare il pulsante "Conferma selezione" per confermare la scelta fatta. 
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7. Cliccare sul menu a tendina "Responsabile di procedimento" 

Scegliere, dal menu a tendina, il nome della persona responsabile del procedimento 
corrispondente al fascicolo che si sta creando. È possibile anche inserire del testo nella 
casella di ricerca "Seleziona assegnatario"; il sistema proporrà in automatico i risultati trovati 
in corrispondenza della stringa di testo inserit

 

8. Cliccare su "Aggiungi settore responsabile" 
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9. Selezionare il settore responsabile 

Nel pannello di "Selezione autorizzazioni", scegliere a quali settore/ufficio dare la 
responsabilità del fascicolo. È anche possibile cercare nei campi "Descrizione" e "Codice 
ricerca". 

 

10. Cliccare su "Conferma selezione" 

Utilizzare il pulsante "Conferma selezione" per confermare la scelta fatta e chiudere il 
pannello "Selezione autorizzazioni". 
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11. Cliccare su "Aggiungi autorizzazioni" 

Utilizzare il pulsante "Aggiungi autorizzazioni" per aprire il pannello di scelta dei settori (uffici) 
ai quali autorizzare la visione di quel protocollo. 

 

12. Selezionare uno o più settori 

Nel pannello di "Selezione autorizzazioni", scegliere a quali settore/ufficio dare le 
autorizzazioni del fascicolo. È anche possibile cercare nei campi "Descrizione" e "Codice 
ricerca". 
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13. Cliccare su "Conferma selezione" 

Utilizzare il pulsante "Conferma selezione" per confermare la scelta fatta e chiudere il 
pannello "Selezione autorizzazioni". 

 

14. Compilare il campo "Oggetto" 
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15. Cliccare su "Aggiungi dettagli fascicolo" 

Il box "Informazioni aggiuntive fascicolo" contiene gli eventuali dati che non sono obbligatori 
per la creazione del fascicolo e che quindi l'utente può scegliere di non utilizzare. Nel caso 
invece si vogliano inserire queste informazioni, bisogna cliccare sul pulsante "Aggiungi 
dettagli fascicolo" per aprire il pannello "Informazioni aggiuntive". 

 

16. Compilare il campo "Note" 

In questo campo si possono inserire informazioni che poi sarà possibile trovare con il modulo 
di ricerca.  
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17. Selezionare un tipo di "Metadati" 

Scegliere il set di metadati da applicare al fascicolo, scegliendolo dal menu a tendina. 

 

18. Cliccare su "Inserisci informazioni" 

Utilizzare il pulsante "Inserisci informazioni" per confermare le scelte fatte. 
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19. Cliccare su "Conferma inserimento" 

Utilizzare il pulsante "Conferma inserimento" per creare il fascicolo. 

 

20. Verificare la risposta del sistema dopo la conferma 

Dopo aver salvato il fascicolo, il sistema avviserà l'utente, con un messaggio in fondo alla 
pagina, che l'attività di "Inserimento" è stata avviata correttamente. 
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21. Cliccare sull'icona del "Centro notifiche" 

Per verificare l'avvenuta creazione del fascicolo, aprire il "Centro notifiche" (l'icona si trova in 
alto a destra). Qui il sistema registra le operazioni effettuate dall'utente. 

 

22. Cliccare su "Inserimento fascicolo" 

L'icona verde con la spunta bianca rappresenta un'operazione effettuata con successo dal 
sistema e sarà possibile cliccare sulla voce "Inserimento fascicolo" per aprire quello appena 
inserito. Qui sono riportate anche le informazioni relative alla data ed orario di registrazione e 
al numero che il sistema ha assegnato al fascicolo. 

 

  



13 di 13 

 
 

 

23. Visualizzare il sommario del fascicolo 

Il sistema aprirà il sommario del fascicolo appena creato. 

 

 


