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Le informazioni contenute nella presente documentazione sono soggette a modifiche senza 
preavviso. 
Se non specificato diversamente, ogni riferimento a società, nomi, dati e indirizzi utilizzati negli 
esempi è puramente casuale ed ha il solo scopo di illustrare il contenuto della documentazione. 
 
Le istruzioni e descrizioni di questo manuale sono accurate relativamente al momento di stampa . 
Il prodotto documentato e la stessa documentazione possono successivamente essere oggetto di 
cambiamenti senza preavviso. 
Kibernetes Srl non si assume responsabilità per possibili danni diretti o indiretti causati da errori, 
omissioni o discrepanze tra il prodotto documentato e questa documentazione. 
 
TUTTI I DIRITTI SONO RISERVATI. Senza il PERMESSO SCRITTO DI KIBERNETES Srl 
nessuna parte del manuale può essere riprodotta, archiviata in un sistema che permetta la 
riproduzione, o trasmessa in ogni forma, sia elettronica, meccanica, in fotocopia, registrata o altre. 
 
Copyright © by Kibernetes s.r.l. - Silea (Italia) -  
All rights reserved. 
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1 ACCESSO ALLA PROCEDURA E DISCONNESSIONE 

Accesso 
 
Accedere all’applicativo con un doppio clic sulla icona “Protocollo e atti” 
Alla richiesta di login digitare nome utente e password per accedere alla procedura. 
 

 
 
Sulla sinistra della pop-up di procedura che si apre viene visualizzato il “MENU PRINCIPALE” 
tramite il quale è possibile “navigare” tra le varie voci abilitate per l’utente collegato. 
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Disconnessione 
 
Per uscire dalla procedura utilizzare il pulsante “Esci” presente in alto a destra sotto al nome 
dell’utente. 
 
 

 
 
Alla richiesta di uscita verrà visualizzato all’utente un messaggio di conferma al quale rispondere 
“SI” per l’uscita definitiva dalla procedura: 
 

Menu 
Principale 

Disconnessione 
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In caso di risposta negativa al messaggio rimarrà attiva la finestra di autenticazione dell’utente: 
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2 I FASCICOLI IN “PROTOCOLLO E ATTI” 
 
Con il presente rilascio, Protocollo e Atti introduce sostanziali modifiche alla gestione dei fascicoli 
rispetto alle versioni precedentemente rilasciate. 
Queste modifiche sono state introdotte per garantire che il processo di de materializzazione trovi 
una struttura di raccolta ed organizzazione dei documenti informatici in linea con i molti 
aggiornamenti gestionali che l’applicativo ha avuto negli ultimi anni. 
 
“Protocollo e Atti” ha previsto trattare due tipologie di fascicoli: 
 

- I fascicoli per “Affare o Attività” 
- I fascicoli per “Soggetto fisico o Giuridico” 

 
Per ogni una di queste tipologie di fascicolo è possibili creare una struttura che preveda due livelli 
di fascicolazione attraverso la creazione di: 
 

- Sub fascicoli 
- Fascicoli 

 

 
I sub fascicoli hanno la caratteristica di poter contenere solo documenti 
I fascicoli possono contenere documenti e sub fascicoli 
 

 
In questo modo possono essere costruite strutture simili a quelle che nel cartaceo sono le carpette 
( sub fascicoli ) ed i faldoni ( fascicoli ). Sarà nella libertà organizzativa dell’operatore formare 
strutture di archiviazione più o meno articolate. 
 

3 COME CREARE UN FASCICOLO ( O UN SUB FASCICOLO ) 
 
La creazione di una di queste strutture di archiviazione può avvenire: 
 

- Dalla console delle attività attraverso la funzione 
 

 
 

( per maggiori informazioni sul funzionamento della console delle attività consultare lo 
specifico manuale ) 
 

- Dal menu delle funzioni cliccando sulla funzione “Fascicoli” del menu “FASCICOLI” 
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e quindi dall’elenco dei fascicoli sulla funzione  
 

- Dall’elenco dei documenti inoltrati quando si seleziona la funzione   
 

- Dalla funzione di risposta ad un documento inoltrato 
 

 
 
Quando si sceglie una delle funzioni che prevedano l’inserimento del documento a 
fascicolo 
 

 
 

e si desidera creare un nuovo fascicolo a fronte del trattamento dei documenti in 
lavorazione 
 

 
 
 

4 CREAZIONE DI UN FASCICOLO ( O SUB FASCICOLO ) 
 
Il fascicolo viene creato compilando almeno i campi obbligatori della sezione “Principale” riportata 
in figura 
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I dati obbligatori sono: 
 

- L’anno di istituzione del fascicolo ( viene presentato automaticamente l’anno corrente ) 
- Il titolario di classificazione archivistico del fascicolo ( Titolo – Classe ) 
- L’unità organizzativa che apre il fascicolo ( il campo è obbligatorio poiché il fascicolo viene 

numerato non solo in base al titolario ma anche in base all’unità organizzativa ) 
- L’informazione che descrive se si sta creando un sub fascicolo ( valore proposto in 

automatico ) o un fascicolo 

ATTENZIONE: quando il record viene salvato, la natura del contenitore creato ( fascicolo o 
sub fascicolo ) non è più modificabile. Non è quindi possibile trasformare un fascicolo in 
sub fascicolo o viceversa 

- La tipologia del fascicolo ( in automatico viene proposto “Per Affare o Attività” ) 
- L’oggetto 
- L’autore del fascicolo 
- La data di apertura del fascicolo ( proposta automaticamente ) 
- La data di chiusura del fascicolo ( o in alternativa la selezione della casella “Durata 

illimitata” ) 
 
Un sub fascicolo può essere creato senza essere inserito in nessun fascicolo.  
L’inserimento ad uno o più fascicoli può avvenire subito o dopo la creazione del sub fascicolo. 
Se si desidera creare il sub fascicolo ed inserirlo sin da subito in un fascicolo, la selezione del 
fascicolo di appartenenza  
 

 
 
va fatta dopo aver inserito l’oggetto del sub fascicolo e la sua durata ( in altri termini dopo aver 
inserito tutti i dati obbligatori ). Diversamente l’applicativo informerà l’operatore della necessità di 
completare l’inserimento dei dati prima di selezionare il fascicolo di appartenenza. 
 



 
                                                                                      Protocollo e Atti 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Protocollo e Atti – Manuale di gestione degli Appunti                                                    Pagina 9 di 15 

 
 
 
 

Ogni fascicolo o sub fascicolo ha una duplice numerazione: una numerazione per titolario ed una 
per unità organizzativa. Entrambi i repertori sono solari e quindi ripartono da 1 all’inizio del nuovo 
anno. 
I fascicoli ed i sub fascicoli hanno uno proprie numerazioni separate ( esisterà quindi il fascicolo 1 
ed il sub fascicolo 1 per l’anno 2012 per una certa voce di titolario. 
 
I fascicoli ed i sub fascicoli vengono presentati assieme negli elenchi e sono così distinguibili: 
 
sub fascicolo senza nessun documento inserito 

 
sub fascicolo contenente documenti 

 
 
fascicolo senza nessun documento inserito o senza nessun sub fascicolo inserito 
 

 
 
fascicolo con documento inserito o sub fascicolo inserito ( anche se questo è vuoto ) 
 

 
 
Le altre sezioni di qui si compone la gestione di un fascicolo ( o sub fascicolo ) sono 
 
Documenti inseriti 
 

 
 
Così strutturata: 
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la prima parte contiene gli elementi per eseguire una ricerca all’interno del fascicolo dei documenti 
inseriti 
 

 
 
La funzione consente di inserire liberamente informazioni relative ad anno, numero, unità 
organizzativa, mittente, destinatario, materia/argomento anche solo parziali e di ottenere un elenco 
dei documenti che rispondono a tale criterio di ricerca. 
 
Esempio 
 

 

 
 
Se la ricerca viene effettuata all’interno di un fascicolo che contiene dei sub fascicoli 
 

 
 
La ricerca è attiva anche per i sub fascicoli inseriti nel fascicolo. 
 
la seconda parte contiene degli elementi che consentono di inserire documenti all’interno del 
fascicolo. 
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La prima funzione è lo “Sfoglia”. Questa consente di inserire documenti vari già prodotti 
dall’operatore. La funzione ha un limite relativamente alla possibilità di ricerca dei documenti così 
caricati. La funzione “cerca”, presentata nel precedente paragrafo, è infatti in grado di trovare 
documenti inseriti a fascicolo purchè questi siano strutturati ( ovvero siano descritti in base ad un 
oggetto, un ufficio, un mittente, un destinatario.. ). I documenti inseriti con “Sfoglia” non hanno 
struttura e quindi possono essere inseriti nel fascicolo ma non potranno essere sottoposti a 
ricerche. 
Si raccomanda quindi di utilizzare la funzione solo per caricare eventuali documenti “di contorno” 
quali, ad esempio, note di commento, riferimenti normativi utili per meglio interpretare la natura del 
procedimento ed in generale documenti sui quali non basare processi di ricerca. 
 
La seconda funzione, disponibile solo per i fascicoli, ( non quindi per i sub fascicoli ) è la funzione  
 

 
 
Questa consente di inserire in un fascicolo dei sub fascicoli. 
Il processo di inserimento, al solito, passa dall’individuazione dei sub fascicoli interessati, la loro 
selezione ed il conseguente caricamento. 
 
Ricerca 

 
 
 
Seleziona e conferma 

 
 
Consultazione dei sub fascicoli inseriti 
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La terza, è la classica funzione “Aggiungi” utilizzata un po’ ovunque in “Protocollo e Atti”. 
La funzione richiede, al solito, la scelta del tipo di documento da inserire in fascicolo, il periodo di 
tempo nel quale estendere la ricerca ( dai 6 mesi proposti in automatico a tutti l’archivio togliendo 
ogni riferimento temporale ) e quindi digitando dei dati di ricerca variabili seconda il tipo di 
documento da cercare e comunque descritti nel campo prima di iniziare la digitazione ( in figura 
riportato, a titolo d’esempio, il campo di digitazione per la ricerca di un documento ) 
 

 
 
La ricerca produce l’elenco dei risultati 
 

 
 
Seleziona i documenti che intende inserire ( eventualmente dopo averne consultato il contenuto ) 
 

 
 

E clicca   per completare il caricamento dei documenti a fascicolo 
I documenti così caricati verranno presentati, eventualmente assieme ad altri documenti già 
presenti, nella lista dei “Documenti presenti” ( di seguito descritta ). 
 
Per taluni tipi di documento, il caricamento a fascicolo può avvenire contestualmente alla loro 
generazione. 
Le funzioni da usare, in questo caso, sono: 
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Per la creazione di un documento, appunto o protocollo, far riferimento allo specifico manuale. 
 
La pagina dei “Documenti inseriti” si struttura quindi con l’elenco dei documenti presenti nel 
fascicolo ( DOCUMENTI PRESENTI ). 
Attenzione: se il contenitore di documenti è un sub fascicolo, questo potrà contenere solo 
documenti. Se si sta trattando un fascicolo, la sezione potrà contenere anche dei sub fascicoli. 
 

 
 
Sezione per i sub fascicoli 

 
 
Sezione per i documenti 

 
 
La sezione dei sub fascicoli presenta, per ogni sub fascicolo presente in fascicolo, le informazioni 
relative ad: anno e numero del sub fascicolo in base al titolario di archivio, l’Unità Organizzativa 
che lo ha generato, l’Oggetto ed il titolario di archivio. 
Dal campo oggetto è possibile accedere in pop up al sub fascicolo per consultarlo integralmente. 
 
La sezione dei documenti inseriti, comune a fascicoli e sub fascicoli, presenta l’elenco dei 
documenti presenti evidenziando, per ogni documento: 
 

- La data di inserimento a fascicolo ( o a sub fascicolo ) 
- Gli attributi del documento quali il testo, le sue relazioni, i sui allegati,… tutti direttamente 

consultabili da elenco ( es:  ) 
- La natura del documento ( protocollo, atto, documento, affissione, .. ) 
- La data di creazione 
- L’ufficio che l’ha creato ( se diverso da un protocollo in entrata ) 
- L’oggetto 
- Il numero di protocollo ( se protocollato ) 
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Es: 

 
 
Da notare che cliccando sull’oggetto sarà possibile visualizzare in pop up il documento. Lo stesso 
varrà per il protocollo di tale documento cliccando sul riferimento anno/numero di protocollo ( se 
disponibile ). 
 
Sia per i sub fascicoli presenti che per i documenti presenti, gli elenchi possono essere ristrutturati 
dinamicamente dall’operatore semplicemente cliccando sui riferimenti che descrivono 
l’ordinamento di elenco 
 
Per i sub fascicoli 

 
 
Per i documenti 

 
 

Esempio: cliccando su riferimento  dei sub fascicoli questi vengono presentati in ordine 
alfabetico di Unità Organizzativa. 
Cliccando sul riferimento  dei documenti, è possibile vedere i documenti in ordine di 
data dal più vecchio ( come data di inserimento a fascicolo ) al più recente o viceversa. 
 
La quarta sezione è dedicata agli strumenti per porre il fascicolo in relazione con altri oggetti di 
protocollo e atti 
 

 
 
La funzione è del tutto simile a quella già da tempo introdotta in altre funzioni applicative e 
consente di creare una relazione di senso tra un fascicolo o sub fascicolo ed un altro oggetto di 
Protocollo e Atti. Un documento in relazione con un fascicolo non è da intendersi inserito nel 
fascicolo quanto appunto avente una qualche affinità con esso ( ad esempio la funzione può 
essere utilizzata per legare più fascicoli tra loro ). 
I documenti in relazione con il fascicolo sono presentati di seguito alla funzione di selezione 
 

 
 
Interessati 
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La scheda degli interessati, al solito, consente di descrivere i soggetti interni o esterni all’ente, che 
vantano un qualche interesse nei confronti del procedimento di cui il fascicolo costituisce 
manifestazione. 
 

 
 
Nella versione attualmente rilasciata, non è previsto l’invio dell’intero fascicolo ( o parte di esso via 
e-mail ) 
 
Procedimento 
 
La scheda dei procedimento non è al momento popolata 
 
 
******************************************  fine del documento  ****************************************** 


