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Protocollo: il menu Protocollo 

 

 

 

n questo capitolo vengono analizzati i comandi contenuti nel più utilizzato dei menu del 

programma.  Tutte le principali operazioni legate all’attività di protocollazione, infatti,  

vengono accedute tramite i comandi che verranno approfonditi nei prossimi paragrafi. 

4.1   Opzioni attive nel menu Protocollo  

In Fig. 4.1 sono elencati i comandi contenuti nel menu Protocollo. 

 

Fig. 4.1 – I comandi del menu Protocollo 

È utile evidenziare che i comandi del menu sono tutti attivi solamente nel caso in cui 

l’utente sia un amministratore oppure un addetto; nel caso in cui l’utente sia un operatore gli 

unici comandi attivi sarebbero i due di ricerca (Ricerca per Archivio Logico e Ricerca per 

Collocazione Fisica). 

4.2   Il comando Inserimento 

Il comando Inserimento è quello che, come è facile intuire, permette all’utente di accedere 

alle funzionalità di protocollazione e archiviazione. L’attività di protocollazione ha inizio 

con la selezione dell’ingresso o uscita di Fig. 4.2. 
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Fig. 4.2 – la finestra di selezione dell’ingresso o uscita 

Per proseguire l’utente deve necessariamente selezionare una delle due opzioni Entrata o 

Uscita, per indicare al sistema se si appresta ad effettuare la protocollazione di documenti in 

entrata o in uscita. La ragione di questa scelta è intuitiva, in quanto le informazioni che 

l’utente deve inserire sono differenti nei due casi. Oltre a ciò viene mostrata la data (non 

modificabile). Una volta effettuata la scelta tra Entrata e Uscita l’utente può proseguire con 

l’attività di protocollazione premendo il bottone Conferma, oppure può ritornare alla finestra 

principale premendo il bottone Annulla. 

Contestualmente all’apertura della finestra di Fig. 4.2, però, il programma effettua una 

verifica sulla corrispondenza tra la data corrente e la data di ultima protocollazione. Qualora 

venisse rilevata una differenza superiore ad un giorno verrebbe mostrata una finestra 

analoga a quella di Fig. 4.3. 

 

Fig. 4.3 - finestra di avviso di data successiva di più di un giorno a quella dell’ultima protocollazione 

Questo controllo, vista l’importanza rivestita dalla data nell’ambito dell’attività di 

protocollazione, ha il compito di evidenziare una situazione anomala che potrebbe essere 

dovuta a variazioni di data dovute ad operazioni di manutenzione del sistema, virus o  
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quant’altro. Ovviamente, se l’utente seleziona Sì prosegue con l’attività di protocollazione, 

se seleziona No ritorna alla finestra principale. 

Ipotizzando che l’utente abbia optato per la protocollazione di documenti in ingresso, la 

finestra successiva che gli si presenta è quella di Fig. 4.4. 

 

Fig. 4.4 – la finestra di protocollazione di documenti in entrata 

La finestra appare ricca, ma di semplice comprensione. In sostanza sono presenti tutte le 

informazioni necessarie per identificare il documento, ovvero i campi su cui, 

successivamente, verranno effettuate le ricerche. 

Prima di addentrarsi nell’analisi dei vari campi, si noti che in alto a sinistra è presente il 

bottone Opzioni Protocolli Recenti. Per facilitarne la comprensione, il suo significato verrà 

approfondito successivamente all’analisi dei vari campi. 

In dettaglio i campi sono: 



Capitolo 4 – «Protocollo»: il menu Protocollo 46

· Riferimento mittente: questo campo riporta, se presente, l’identificativo del 

documento apposto dal mittente. Tale identificativo sarà un numero di protocollo, 

se il documento è inviato da un Ente Pubblico, o un identificativo univoco, se il 

documento è inviato da un azienda privata certificata, oppure tale identificativo 

potrà non essere indicato. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto 

tale indicazione può anche essere omessa. 

· Data Documento: questo campo riporta, se presente, la data del documento. Tale 

data, se presente, è di norma antecedente alla data di protocollazione. La 

valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche 

essere omessa. 

· Titolario : questo campo consente di inserire una o più classificazioni a cui il 

documento appartiene. L’accesso alle tabelle del titolario avviene tramite i due 

bottoni sulla destra, il cui significato dovrebbe essere già noto al lettore: il primo 

per la selezione del titolario dalla rappresentazione tabellare, il secondo per la 

selezione del titolario dalla rappresentazione ad albero. Per maggiori informazioni 

sul titolario si rinvia il lettore al capitolo precedente. La valorizzazione di tale 

campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche essere omessa. 

· Riferimenti precedenti: questo campo consente di inserire uno o più protocolli a 

cui il documento da protocollare risulti “agganciato”. Questo meccanismo 

consente di creare delle “catene” di documenti (basti pensare ad un’offerta da 

“agganciare” al bando di gara). Il bottone sulla destra ha il ruolo di aprire una 

finestra di selezione del numero di protocollo, dato che il numero completo è di 

non immediata individuazione, e di aiutare l’utente nella sua ricostruzione. La 

valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche 

essere omessa. È possibile effettuare anche un aggiornamento incrociato dei 

riferimenti, ovvero inserire il riferimento al documento che si sta protocollando nel 
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campo “riferimenti precedenti” del documento che si vuole agganciare. In tal 

modo l’aggancio risulta duplice (dal nuovo documento verso il precedente, ma 

anche dal precedente verso il nuovo). Per far ciò è sufficiente selezionare 

l’opzione sottostante: Agg.to Incrociato dei Riferimenti. 

· Mittente: questo campo consente di inserire il nominativo del mittente. Come si è 

già visto nello scorso capitolo, è possibile che i nominativi dei mittenti con cui 

l’Ente ha più frequenti rapporti, siano stati memorizzati in una tabella apposita, 

eventualmente accessibile tramite il bottone sulla destra del campo. Per facilitare 

ulteriormente l’immissione del nominativo il programma verifica, mentre l’utente 

sta digitando, la presenza nella tabella dei mittenti di nominativi che iniziano con 

la sequenza di caratteri già inseriti; qualora ne venissero rinvenuti uno o più, 

verrebbe proposto all’utente il primo dei nominativi, in ordine alfabetico, che inizi 

con la sequenza di caratteri suddetta. È evidente che questa funzione di 

“completamento automatico” può essere ignorata dall’utente semplicemente 

continuando la digitazione manuale. È altresì evidente che la digitazione di 

eventuali nominativi di mittenti non presenti in tabella non comporta l’automatico 

aggiornamento della tabella dei mittenti. 

· Oggetto: questo campo consente di inserire l’oggetto del documento da 

protocollare. Ogni utente ha la possibilità di memorizzare e richiamare descrizioni 

corrispondenti ad oggetti ricorrenti, in modo tale da semplificare l’attività di 

protocollazione. Tali oggetti ricorrenti vengono memorizzati in file di tipo txt (che 

pertanto possono anche essere “importati” e non devono necessariamente essere 

creati dall’interno del programma). I due bottoni sulla destra del campo hanno 

rispettivamente il compito di: 
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�� accedere alla cartella contenente gli oggetti ricorrenti (che possono essere 

memorizzati a discrezione dell’utente in qualunque cartella locale o di rete) 

per caricare un oggetto già memorizzato 

�� salvare in un file (che può essere memorizzato a discrezione dell’utente in 

qualunque cartella locale o di rete) l’oggetto digitato manualmente, per 

futuri utilizzi. 

· Tipo Documento: questo campo consente di identificare il contenuto del 

documento, tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella accessibile 

tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la funzione di 

“completamento automatico” già vista nel caso del mittente. La valorizzazione di 

tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche essere omessa. 

· Mezzo invio: questo campo consente di identificare il mezzo tramite il quale il 

documento è stato inviato, tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella 

accessibile tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la 

funzione di “completamento automatico” già vista nel caso del mittente e del Tipo 

Documento. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

· Note: questo campo consente di inserire eventuali informazioni aggiuntive di 

qualunque genere, che già non abbiano trovato la loro naturale collocazione in uno 

dei precedenti campi. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

· Ufficio : questo campo consente di inserire l’indicazione dell’eventuale ufficio di 

destinazione del documento tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella 

accessibile tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la 

funzione di “completamento automatico” già vista in precedenza. La 
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valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche 

essere omessa. 

· Utente: questo campo consente di effettuare l’assegnazione del documento ad un 

utente. Il concetto di assegnazione e le implicazioni organizzative sono oggetto di 

approfondimento nel prossimo capitolo. In questa sede ci limitiamo ad evidenziare 

che l’assegnazione consiste nell’attribuire ad un soggetto la responsabilità del 

documento, in vista dei futuri passaggi, all’interno dell’Ente, che il documento 

dovrà compiere nell’ambito del suo ciclo di vita. L’elenco degli utenti è 

accessibile tramite il bottone, a forma di freccia con la punta rivolta verso il basso, 

nella parte destra del campo. La possibilità di richiedere la notifica, tramite la 

selezione dell’apposito flag, corrisponde alla richiesta di una “ricevuta di ritorno” 

da parte del destinatario dell’assegnazione. Di norma tale notifica non viene mai 

richiesta se l’assegnazione viene svolta dal protocollatore, per evitare che si trovi 

subissato dalle “ricevute di ritorno”. Per una comprensione corretta del significato 

dei vari aspetti connessi a tale attività si suggerisce di anticipare la lettura del 

prossimo capitolo. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

Come si è potuto evincere dall’analisi dei singoli campi, all’utente è richiesto di inserire 

obbligatoriamente solamente Mittente e Oggetto, che hanno la descrizione in grassetto per 

ricordare all’utente la loro obbligatorietà, mentre gli altri campi risultano facoltativi. È 

intuitivo altresì che, per poter effettuare ricerche qualitativamente adeguate, è utile che 

vengano valorizzati tutti i campi che possono essere oggetto di ricerca. Si suggerisce, 

pertanto, di individuare una regola pratica che individui organizzativamente quali campi 

sono da indicizzare sempre, a prescindere dalle indicazioni minimali della normativa, e quali 

campi possono essere omessi. 
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Tra le altre funzionalità che semplificano l’attività di protocollazione ve ne è una 

particolarmente interessante. Ogniqualvolta si effettui una protocollazione in ingresso, 

all’atto dello spostamento del cursore sul campo successivo a quello del mittente, il 

programma effettua una verifica degli ultimi protocolli di quel particolare mittente, 

mostrandoli in una finestra analoga a quella di Fig. 4.5. 

Tale verifica permette di non effettuare doppie protocollazioni. È assai frequente il caso, 

infatti, di documenti che vengono inviati all’Ente a mezzo posta, ma che vengono anche 

anticipati a mezzo fax. Tali documenti, se non venisse effettuato tale controllo, verrebbero 

protocollati due volte, con un conseguente spreco di tempo e di risorse. Resta, ovviamente, a 

discrezione dell’utente la possibilità di protocollare ambedue i documenti (alcune correnti di 

pensiero tendono a differenziare nella forma due documenti identici nella sostanza, ma 

ricevuti in momenti differenti tramite mezzi differenti). 

 

 Fig. 4.5 – la finestra di verifica degli ultimi protocolli di un determinato mittente 
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La possibilità di visualizzare i singoli documenti già protocollati, tramite il comando 

Documento, fornisce al programma quel valore aggiunto che può derivare solamente 

dall’archiviazione ottica dei documenti. Ovviamente il bottone Chiudi ha il ruolo di chiudere 

la finestra degli ultimi protocolli del mittente selezionato. Qualora non venisse chiusa 

espressamente dall’utente, tale finestra verrebbe comunque chiusa automaticamente dal 

programma alla chiusura della finestra principale. 

A proposito della funzionalità di verifica degli ultimi protocolli inseriti per evitare doppie 

protocollazione, si precisa che è possibile configurarne il funzionamento tramite il bottone 

nella parte alta della finestra: Opzioni Protocolli Recenti. In Fig. 4.6 è riportato il menu di 

configurazione del comando. 

 

Fig. 4.6 – la finestra di configurazione del comando Opzioni Protocolli Recenti 

Le tre voci presenti nel menu, tutte selezionabili singolarmente, sono: 

· Mostra Recenti per Riferimento Mittente: questa opzione consente di effettuare la 

ricerca degli ultimi protocolli immessi con il medesimo Riferimento Mittente. 

· Mostra Recenti per Mittente Codificato: questa opzione consente di effettuare la 

ricerca degli ultimi protocolli immessi per un certo mittente, purché tale mittente 

sia inserito nella tabella dei mittenti. 

· Mostra Recenti per Mittente Non Codificato: questa opzione consente di effettuare 

la ricerca degli ultimi protocolli immessi per un certo mittente, purché tale 

mittente non sia inserito nella tabella dei mittenti. Ovviamente se tale opzione 

viene selezionata in aggiunta alla precedente, verrà effettuata la ricerca di tutti i 

protocolli recenti del mittente, a prescindere dal fatto che sia codificato o meno. 
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Per completare l’analisi della finestra di protocollazione dei documenti in entrata è 

necessario descrivere il compito dei cinque bottoni posti nella parte bassa della finestra. 

I primi tre bottoni sono raggruppati sotto la descrizione Protocollo Precedente, in quanto 

riguardano l’ultimo protocollo inserito. Il loro ruolo è, ancora una volta, quello di 

semplificare l’attività di inserimento dei dati, rendendo, laddove possibile, automatica la 

valorizzazione di alcuni campi. In particolare è possibile, nel caso, di protocollazione di 

documenti analoghi (si pensi ad esempio alle risposte di partecipazione ad un bando di gara, 

oppure all’invio delle dichiarazioni ICI, e così di seguito) effettuare una valorizzazione 

automatica dei campi desiderati. Tramite il bottone Opzioni è infatti possibile configurare il 

riempimento automatico dei campi desiderati (con ripetizione del corrispondente ultimo 

valore inserito) e perfino definire su quale campo si desidera ritrovare posizionato il cursore, 

come si evince dalla finestra di Fig. 4.7. 

Fig. 4.7 – la finestra di configurazione del comando Opzioni 

Come è facile intuire, se l’utente che ha la necessità di effettuare delle protocollazioni 

multiple e desidera che un certo campo venga valorizzato automaticamente con l’ultimo 

valore utilizzato, è sufficiente che lo selezioni, tramite l’apposizione del corrispondente 

segno di spunta nella colonna Richiama valore precedente. Nella colonna Focus si indica su 
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quale campo si vuole trovare posizionato automaticamente il cursore. Ovviamente la prima 

colonna consente la selezione multipla (teoricamente potrebbero essere selezionati anche 

tutti i campi per la valorizzazione automatica), mentre la seconda colonna consente la 

selezione alternativa (ovviamente posso trovare il cursore posizionato su un solo campo). 

Successivamente, alla pressione del bottone Richiama, il programma valorizzerà tutti i 

campi selezionati con i rispettivi ultimi valori e farà trovare all’utente il cursore 

lampeggiante posizionato sul campo desiderato. 

Nell’esempio della Fig. 4.7 la pressione del bottone Richiama comporterà la valorizzazione 

automatica di tutti i campi con la sola esclusione del mittente e farà trovare all’utente il 

cursore proprio su questo campo. Perché il bottone Richiama sia attivo è necessario che si 

effettui almeno una protocollazione in entrata, altrimenti il programma non avrebbe i valori 

da utilizzare per la valorizzazione automatica. 

In modo analogo, anche perché il bottone Rispondi sia attivo è necessario che si effettui 

almeno una protocollazione in entrata. Tale comando ha, infatti, il ruolo di “rispondere” ad 

un documento in entrata, ovvero di aprire una finestra per la protocollazione di un 

documento in uscita di risposta a quello in entrata appena protocollato, in cui tre campi 

Riferimenti precedenti, Destinatario e Oggetto sono già valorizzati utilizzando i valori del 

documento in ingresso appena protocollato. 

Il bottone Conferma ha il compito di confermare i dati e di procedere con il rilascio del 

numero di protocollo. Il bottone Annulla ha, come di consueto, il ruolo di ritornare alla 

finestra precedente. 

Essendo l’attività successiva alla pressione del bottone Conferma uguale nel caso di 

protocollazione di documenti in entrata o in uscita, prima di procedere con la descrizione 

delle successive attività vorremmo approfondire le differenze della protocollazione dei 

documenti in uscita rispetto a quanto già visto per la protocollazione dei documenti in 

entrata. 
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Tornando alla finestra di Fig. 4.3, ipotizziamo questa volta che l’utente abbia optato per la 

protocollazione di documenti in uscita, la finestra successiva che si presenta è analoga a 

quella di Fig. 4.8. 

La finestra appare ricca, ma di semplice comprensione. In sostanza sono presenti tutte le 

informazioni necessarie per identificare il documento, ovvero i campi su cui, 

successivamente, verranno effettuate le ricerche. I campi sono, ovviamente, leggermente 

differenti rispetto a quelli della protocollazione di documenti in entrata vista in precedenza 

(mancano i campi Riferimento Mittente e Data Documento). 

 

Fig. 4.8 – la finestra di protocollazione di documenti in uscita 

In dettaglio tali campi sono: 

· Titolario : questo campo consente di inserire una o più classificazioni a cui il 

documento appartiene. L’accesso alle tabelle del titolario avviene tramite i due 

bottoni sulla destra, il cui significato dovrebbe essere già noto al lettore: il primo 
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per la selezione del titolario dalla rappresentazione tabellare, il secondo per la 

selezione del titolario dalla rappresentazione ad albero. Per maggiori informazioni 

sul titolario si rinvia il lettore al capitolo precedente. La valorizzazione di tale 

campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche essere omessa. 

· Riferimenti precedenti: questo campo consente di inserire uno o più protocolli a 

cui il documento da protocollare risulti “agganciato”. Questo meccanismo 

consente di creare delle “catene” di documenti (basti pensare ad una lettera di 

risposta ad una richiesta ricevuta in precedenza). Il bottone sulla destra ha il ruolo 

di aprire una finestra di selezione del numero di protocollo, dato che il numero 

completo è di non immediata individuazione, e di aiutare l’utente nella sua 

ricostruzione. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. È possibile effettuare anche un 

aggiornamento incrociato dei riferimenti, ovvero inserire il riferimento al 

documento che si sta protocollando nel campo “riferimenti precedenti” del 

documento che si vuole agganciare. In tal modo l’aggancio risulta duplice (dal 

nuovo documento verso il precedente, ma anche dal precedente verso il nuovo). 

Per far ciò è sufficiente selezionare l’opzione sottostante: Agg.to Incrociato dei 

Riferimenti. 

· Destinatario: questo campo consente di inserire il nominativo del destinatario (o 

dei destinatari). Come si è già visto nello scorso capitolo, è possibile che i 

nominativi dei destinatari con cui l’Ente ha più frequenti rapporti, siano stati 

memorizzati in una tabella apposita, eventualmente accessibile tramite il bottone 

sulla destra del campo. Per facilitare ulteriormente l’immissione del nominativo, il 

programma verifica, mentre l’utente sta digitando, la presenza nella tabella dei 

destinatari di nominativi che inizino con la sequenza di caratteri già inseriti; 

qualora ne venissero rinvenuti uno o più, verrebbe proposto all’utente il primo dei 
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nominativi, in ordine alfabetico, che inizi con la sequenza di caratteri suddetta. È 

evidente che questa funzione di “completamento automatico” può essere ignorata 

dall’utente semplicemente continuando la digitazione manuale. È altresì evidente 

che la digitazione di eventuali nominativi di destinatari non presenti in tabella non 

comporta l’automatico aggiornamento della tabella dei destinatari. N.B. Data la 

possibilità di inserire più nominativi di destinazione, la tabella dei destinatari non 

viene chiusa automaticamente dopo la selezione di un nominativo. 

· Oggetto: questo campo consente di inserire l’oggetto del documento da 

protocollare. Ogni utente ha la possibilità di memorizzare e richiamare descrizioni 

corrispondenti ad oggetti ricorrenti, in modo tale da semplificare l’attività di 

protocollazione. Tali oggetti ricorrenti vengono memorizzati in file di tipo txt (che 

pertanto possono anche essere “importati” e non devono necessariamente essere 

creati dall’interno del programma). I due bottoni sulla destra del campo hanno 

rispettivamente il compito di: 

�� accedere alla cartella contenente gli oggetti ricorrenti (che possono essere 

memorizzati a discrezione dell’utente in qualunque cartella locale o di rete) 

per caricare un oggetto già memorizzato 

�� salvare in un file (che può essere memorizzato a discrezione dell’utente in 

qualunque cartella locale o di rete) l’oggetto digitato manualmente, per 

futuri utilizzi. 

· Tipo Documento: questo campo consente di identificare il contenuto del 

documento, tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella accessibile 

tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la funzione di 

“completamento automatico” già vista nel caso del destinatario. La valorizzazione 

di tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche essere omessa. 
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· Mezzo invio: questo campo consente di identificare il mezzo tramite il quale il 

documento verrà inviato, tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella 

accessibile tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la 

funzione di “completamento automatico” già vista nel caso del destinatario e del 

Tipo Documento. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

· Note: questo campo consente di inserire eventuali informazioni aggiuntive di 

qualunque genere, che già non abbiano trovato la loro naturale collocazione in uno 

dei precedenti campi. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

· Ufficio : questo campo consente di inserire l’indicazione dell’eventuale ufficio di 

partenza del documento tramite una descrizione contenuta nella relativa tabella 

accessibile tramite il bottone sulla destra. Anche in questo caso è presente la 

funzione di “completamento automatico” già vista in precedenza. La 

valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale indicazione può anche 

essere omessa. 

· Utente: questo campo consente di effettuare l’assegnazione del documento ad un 

utente. Il concetto di assegnazione e le implicazioni organizzative sono oggetto di 

approfondimento nel prossimo capitolo. In questa sede ci limitiamo ad evidenziare 

che l’assegnazione consiste nell’attribuire ad un soggetto la responsabilità del 

documento, in vista dei futuri passaggi, all’interno dell’Ente, che il documento 

dovrà compiere nell’ambito del suo ciclo di vita. L’elenco degli utenti è 

accessibile tramite il bottone, a forma di freccia con la punta rivolta verso il basso, 

nella parte destra del campo. La possibilità di richiedere la notifica, tramite la 

selezione dell’apposito flag, corrisponde alla richiesta di una “ricevuta di ritorno” 

da parte del destinatario dell’assegnazione. Di norma tale notifica non viene mai 



Capitolo 4 – «Protocollo»: il menu Protocollo 58

richiesta se l’assegnazione viene svolta dal protocollatore, per evitare che si trovi 

subissato dalle “ricevute di ritorno”. Per una comprensione corretta del significato 

dei vari aspetti connessi a tale attività si suggerisce di anticipare la lettura del 

prossimo capitolo. La valorizzazione di tale campo è facoltativa, pertanto tale 

indicazione può anche essere omessa. 

Come si è potuto evincere dall’analisi dei singoli campi, all’utente è richiesto di inserire 

obbligatoriamente solamente Destinatario e Oggetto, che hanno la descrizione in grassetto 

per ricordare all’utente la loro obbligatorietà, mentre gli altri campi risultano facoltativi. 

È intuitivo altresì che, per poter effettuare ricerche qualitativamente adeguate, è utile che 

vengano valorizzati tutti i campi che possono essere oggetto di ricerca. Si suggerisce, 

pertanto, di individuare una regola pratica che individui organizzativamente quali campi 

sono da indicizzare sempre, a prescindere dalle indicazioni minimali della normativa, e quali 

campi possono essere omessi. 

Per completare l’analisi della finestra di protocollazione dei documenti in uscita è necessario 

descrivere il compito dei cinque bottoni posti nella parte bassa della finestra. 

I primi tre bottoni sono raggruppati sotto la descrizione Protocollo Precedente, in quanto 

riguardano l’ultimo protocollo inserito. 

Il loro ruolo è, analogamente a quanto visto nelle pagine precedenti, quello di semplificare 

l’attività di inserimento dei dati, rendendo, laddove possibile, automatica la valorizzazione 

di alcuni campi. 

In particolare il comando Richiama ha il compito di rendere più veloce e semplice la 

protocollazione di documenti analoghi, mentre il bottone Rispondi ha il compito di rendere 

più veloce e semplice la protocollazione di un documento in uscita in risposta a quello in 

entrata appena protocollato. In ambedue i casi la semplificazione e la velocizzazione 

consiste nel far effettuare al programma una valorizzazione automatica dei campi desiderati. 
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Tramite il bottone Opzioni (che ha effetto solamente sul comando Richiama) è possibile 

configurare il riempimento automatico dei campi desiderati (con ripetizione del 

corrispondente ultimo valore inserito) e perfino definire su quale campo si desidera ritrovare 

posizionato il cursore, come si evince dalla finestra di Fig. 4.9. 

Fig. 4.9 – la finestra di configurazione del comando Opzioni 

Come è facile intuire, se l’utente che ha la necessità di effettuare delle protocollazioni 

multiple e desidera che un certo campo venga valorizzato automaticamente con l’ultimo 

valore utilizzato, è sufficiente che lo selezioni, tramite l’apposizione del corrispondente 

segno di spunta nella colonna Richiama valore precedente. 

Nella colonna Focus si indica su quale campo si vuole trovare posizionato automaticamente 

il cursore. Ovviamente la prima colonna consente la selezione multipla (teoricamente 

potrebbero essere selezionati anche tutti i campi per la valorizzazione automatica), mentre la 

seconda colonna consente la selezione alternativa (ovviamente posso trovare il cursore 

posizionato su un solo campo). 

Successivamente, alla pressione del bottone Richiama, il programma valorizzerà tutti i 

campi selezionati con i rispettivi ultimi valori e farà trovare all’utente il cursore 

lampeggiante posizionato sul campo desiderato. Nell’esempio della Fig. 4.9 la pressione del 

bottone Richiama comporterà la valorizzazione automatica di tutti i campi con la sola 

esclusione del destinatario e farà trovare all’utente il cursore proprio su questo campo. 
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Perché il bottone Richiama sia attivo è necessario che si effettui almeno una protocollazione 

in entrata, altrimenti il programma non avrebbe i valori da utilizzare per la valorizzazione 

automatica. 

La selezione del comando Rispondi ha l’effetto di aprire la finestra di protocollazione di un 

documento in uscita, in cui tutti i campi sono valorizzati in funzione dei dati dell’ultimo 

protocollo inserito. In tal modo l’operatore si può limitare a variare i campi eventualmente 

non corretti (ad esempio non è detto che il mezzo di invio del documento in uscita sia lo 

stesso del documento in entrata) risparmiando tempo e riducendo il rischio di errori di 

digitazione. 

Il bottone Conferma ha il compito di confermare i dati e di procedere con il rilascio del 

numero di protocollo. Il bottone Annulla ha, come di consueto, il ruolo di ritornare alla 

finestra precedente. 

La pressione del bottone Conferma corrisponde alla conferma dei dati di protocollazione al 

sistema, il quale restituisce il numero di protocollo assegnato automaticamente. Il numero 

viene restituito in una finestra analoga a quella di Fig. 4.10. 

Fig. 4.10 – la finestra di assegnazione automatica del numero di protocollo 

Il numero di protocollo viene assegnato automaticamente dal sistema seguendo l’ordine 

naturale di arrivo delle richieste dai vali posti di lavoro (ricordiamo che è possibile avere un 

numero virtualmente infinito di stazioni che effettuano la protocollazione). Ovviamente il 

sistema garantisce la possibilità di gestire richieste simultanee senza possibilità di errore o 
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doppie numerazioni. Ricordiamo che la numerazione è univoca, progressiva e comune per i 

documenti in entrata ed in uscita. 

I quattro bottoni nella parte bassa della finestra rappresentano le possibili azioni 

dell’operatore: stampa dell’etichetta, acquisizione del documento, termine della 

protocollazione. 

È utile precisare il nuovo concetto introdotto: stampa dell’etichetta. Di norma le 

informazioni relative agli estremi di protocollazione (quella che la normativa definisce 

“segnatura del Protocollo”) vengono apposte manualmente tramite uno o più timbri. Tale 

operazione può essere automatizzata con la stampa di un’etichetta che riporta tutte le 

informazioni necessarie, evitando all’utente lavori inutili e possibili errori. Il primo bottone, 

Mostra Opzioni, ha il compito di permettere all’utente di verificare le opzioni attuali di 

stampa dell’etichetta. In Fig. 4.11 si possono notare le impostazioni del nostro esempio. 

Fig. 4.11 – la finestra Opzioni 

L’intestazione corrisponde all’identificativo di chi effettua la protocollazione. Se si effettua 

la protocollazione da più sedi distinte, è necessario che tale indicazione riporti la sede (o 
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area organizzativa omogenea) che ha fisicamente compiuto l’attività di protocollazione. Tale 

informazione è richiesta per legge e deve essere impostata e verificata a cura del 

Responsabile del Protocollo. Immediatamente sotto è possibile selezionare se si desidera 

utilizzare la stampante di etichette tramite il driver Windows o tramite il modulo di dialogo 

diretto. Nell’esempio la stampante utilizzata in forma nativa è una Zebra. 

La possibilità di stampare più copie dell’etichetta, infine, può essere utile qualora si volesse, 

ad esempio, rilasciare una ricevuta che riporti gli estremi dell’avvenuta protocollazione. 

Si noti che, una volta selezionato il comando Mostra Opzioni, il bottone cambia la propria 

descrizione in Nascondi Opzioni, per permettere, con una successiva selezione, di tornare 

alla situazione di partenza. 

Il comando Stampa ha il compito di lanciare la stampa dell’etichetta. Una volta terminata la 

stampa dell’etichetta l’utente si viene a trovare in una situazione analoga a quella della 

finestra di Fig. 4.12. 

Il comando Salta permette all’utente, che fosse sprovvisto di stampante di etichette, di 

procedere con l’acquisizione del documento, conducendolo ad una finestra analoga a quella 

di Fig. 4.12. 

Fig. 4.12 – la finestra di acquisizione del documento 

Prima di approfondire i comandi della finestra di Fig. 4.12 è utile evidenziare che il 

comando Fine, delle finestre di Fig. 4.10 e 4.11, ha il compito di terminare l’attività di 
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protocollazione del documento corrente senza effettuare la sua acquisizione. Come si vedrà 

nel prossimo paragrafo, è tuttavia possibile acquisire l’eventuale documento in un secondo 

tempo, con tutti i limiti previsti dalla normativa, con le modalità che verranno descritte nelle 

prossime pagine. 

Tornando alla finestra di Fig. 4.12 si nota la presenza di quattro bottoni: Da File, Scan, 

Sessione e Fine. 

Il comando Da File permette all’utente di acquisire il documento da file, nel caso in cui 

questo fosse, ad esempio, un messaggio di posta elettronica o un documento in formato 

Microsoft Word o quant’altro. 

In Fig. 4.13 è rappresentata la finestra di acquisizione da file. 

Fig. 4.13 – la finestra di acquisizione documento da file 

La finestra di Fig. 4.13, essendo una finestra di navigazione standard di Windows, è 

familiare al lettore, il quale ha la possibilità di acquisire il file del documento da protocollare 

da qualsiasi cartella, locale o di rete, gli sia accessibile. Nell’esempio è raffigurata la 

selezione di un documento in formato tif, ma, ovviamente, il discorso è identico per 

qualsiasi tipologia di file. 

Ricordiamo che la normativa prevede che possa essere effettuata la protocollazione di 

documenti elettronici, purché il formato del relativo file sia stato previsto dal Responsabile 
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del Protocollo, ed inserito tra quelli accettati, nel Manuale di gestione del Protocollo che 

ogni Responsabile deve redigere. 

Questa precisazione è importante, in quanto i documenti elettronici protocollati devono 

essere archiviati per legge (e il programma effettua su di essi le elaborazioni e le successive 

verifiche richieste dalla normativa). I documenti cartacei, invece, non devono essere 

archiviati per legge. A nostro giudizio i vantaggi di un’eventuale archiviazione sono 

talmente numerosi da renderla, di fatto, più che necessaria (e anche in questo caso il 

programma effettua sui documenti cartacei archiviati elaborazioni e successive verifiche 

che, anche se non richieste espressamente dalla normativa, sono, per gli utilizzatori, garanzia 

di sicurezza ed immodificabilità dei documenti archiviati). 

Il successivo comando della Fig. 4.12, Scan, consente all’utente di acquisire il documento 

protocollato tramite scanner. La finestra che si apre, rappresentata in Fig. 4.14, è 

particolarmente ricca, in quanto, per permettere di articolare in modo completo la procedura 

di acquisizione dei fogli, è necessario fornire all’utente una vasta serie di comandi. 

 

Fig. 4.14 – la finestra di acquisizione da scanner 
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A tal fine possiamo identificare tre aree distinte della finestra: 

· la parte alta, in cui sono riportate le indicazioni relative al numero di documenti 

(Documenti presenti), al numero di pagine inserite nel documento corrente (Pagine in 

documento corrente) e al numero di pagine inserite nell’ambito dell’ultima acquisizione 

(Pagine introdotte con l’ultima acquisizione). Dato che la stessa finestra si ritrova anche 

in altri punti del programma, alcune delle informazioni riportate, apparentemente inutili 

in questo contesto in cui si può inserire un solo documento per volta, hanno ragion 

d’essere per la generalità dei casi a cui possono essere applicate. 

· la parte bassa, in cui trovano posto quattro bottoni: 

* Scan: per avviare l’attività di scansione. L’acquisizione di ogni pagina nell’ambito 

dello stesso documento causa l’incremento dei contatori nella parte alta della finestra 

(Pagine in documento corrente e Pagine introdotte con l’ultima acquisizione), che 

permettono all’utente di controllare la corrispondenza tra il numero di pagine inserite 

ed il numero di pagine da inserire. Si auspica che il caso più frequente sia che la 

scansione di più fogli non venga compiuta manualmente dall’utente, per cui con il 

cambio del foglio a mano e la pressione del tasto Scan ad ogni singola pagina, ma 

automaticamente tramite un alimentatore a fogli singoli, per cui premendo il tasto Scan 

solamente all’inizio della scansione e lasciando che l’alimentatore alterni i fogli. 

* Visualizza ultima pagina: per visualizzare l’ultima pagina acquisita. 

* Elimina ultima pagina: per eliminare l’ultima pagina acquisita. 

* Uscita: per terminare la fase di scanning. 

· la parte centrale, in cui sono sovrapposte quattro diverse aree, ad ognuna delle quali è 

associata una sorta di titolo che identifica il campo d’azione dei comandi in essa 
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contenuti. Per potersi spostare da un’area all’altra è sufficiente selezionare il titolo. È 

utile analizzare brevemente il ruolo di queste aree ed i comandi in esse contenuti: 

* Documenti: in questa area sono racchiusi i comandi per l’introduzione standard (vedi 

Fig. 4.14). I vari bottoni sono qui disabilitati, in quanto si sta operando su un singolo 

documento per volta (mentre sono invece attivi nei contesti di «Immagina» in cui si 

opera su più documenti contemporaneamente). L’ opzione che permetterebbe di 

definire in modo rigido il numero di pagine di cui ogni documento è composto, 

l’opzione per l’utilizzo dei fogli separatori per indicare automaticamente al programma 

la fine di un documento e l’inizio di un altro, l’opzione per la definizione della 

tolleranza nel riconoscimento del separatore sono tutte opzioni disabilitate in questo 

contesto, in quanto si sta operando su un singolo documento per volta. 

* Fronte-retro: in questa area sono racchiusi i comandi per l’introduzione dei documenti 

in modalità fronte-retro. Questa opzione può risultare particolarmente utile in quei casi 

in cui si debba effettuare l’acquisizione di una sequenza di pagine fronte retro e si 

disponga di un alimentatore a fogli singoli di uno scanner non fronte/retro. In Fig. 4.15 

sono chiaramente individuabili i comandi disponibili in tale area. Grazie all’opzione 

Fronte-retro è possibile inserire in blocco prima tutte le pagine sul lato frontale (ad 

esempio pag. 1, 3, 5, 7, 9). Una volta ottenute in uscita dall’alimentatore le pagine 

impilate in ordine inverso a quello con cui sono state inserite, sarà sufficiente inserirle 

così come sono nell’alimentatore e acquisire tutti i retro delle pagine (nell’esempio di 

prima pag. 10, 8, 6, 4, 2). Il programma si farà carico di reimpaginare automaticamente 

tutti i fogli introdotti, ricostruendo esattamente l’ordine corretto. Un inserimento di 

questo genere, oltre ad essere particolarmente pratico e veloce, permette all’utente di 

avere la certezza che l’acquisizione generi una sequenza di fogli uguale a quella 

introdotta, senza che possano essere commessi errori 
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Fig. 4.15 - Area opzioni: Introduzione fronte-retro  

In Fig. 4.15 si distinguono tre bottoni e due contatori. 

Il bottone Scan Fronte deve essere premuto per avviare l’operazione di scansione del 

lato frontale dei documenti. Automaticamente verrà riportato, nello spazio a lato del 

contatore corrispondente, il numero delle pagine scandite. Il bottone Scan Retro deve 

essere premuto per avviare l’operazione di scansione del lato posteriore dei documenti. 

Automaticamente verrà riportato, nello spazio a lato del contatore corrispondente, il 

numero delle pagine scandite. La pressione del tasto Fine fronte-retro terminerà la 

procedura di acquisizione pagine in fronte-retro e permetterà al programma di 

effettuare l’ordinamento delle pagine introdotte. 

* Visualizzazione: in quest’area sono presenti le opzioni relative alla visualizzazione 

delle pagine da scannerizzare (vedi Fig. 4.16). Tali opzioni consentono di stabilire se si 

vuole visualizzare il documento durante la fase di scanning ed in quale finestra. 

L’impostazione di base prevede la visualizzazione dei documenti acquisiti nella 

finestra A. Si ricorda che il programma mette a disposizione dell’utente quattro distinte 

finestre di visualizzazione 
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Fig. 4.16 - Area Opzioni: Visualizzazione 

Questo può essere utile, ad esempio, per visualizzare i documenti, dopo aver effettuato 

una ricerca, in una finestra con certe impostazioni e visualizzare i documenti, dopo 

aver effettuato l’acquisizione da scanner, in un’altra finestra con impostazioni 

differenti. 

* Scanner: in quest’area sono selezionabili le opzioni relative agli strumenti di 

acquisizione ed al formato dei file di dati (vedi Fig. 4.17). Il comando Scelta Scanner 

permette di selezionare il dispositivo d’acquisizione delle immagini. Nel corso del 

testo ci si riferisce sempre a scanner come sinonimo di periferica d’acquisizione 

immagine. In realtà è possibile utilizzare anche altri dispositivi. In tempi recenti si sta 

assistendo ad una sempre maggiore diffusione di apparecchiature fotografiche digitali 

come strumenti d’acquisizione delle immagini. Il sistema, qualora tali apparecchi 

rispondano allo standard TWAIN, è in grado di gestire direttamente le macchine 

fotografiche come se fossero scanner, interfacciando i driver nativi e permettendo una 

gestione ottimizzata dell’acquisizione delle fotografie. È utile sottolineare che tali 

dispositivi rappresentano, in realtà, un campo d’applicazione limitato nell’ambito della 
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gestione documentale e che, salvo applicazioni particolari, la maggior parte del lavoro 

di acquisizione viene svolto, dagli utenti, per mezzo dei tradizionali scanner, in 

particolare nell’ambito dell’attività di protocollazione. 

Fig. 4.17 – Area Opzioni: Scanner 

In considerazione di tale fatto nell’ambito del presente manuale si è preferito utilizzare 

il termine scanner, anche se il termine generico di “periferica di acquisizione” sarebbe, 

almeno concettualmente, più appropriato. 

In Fig. 4.18 è riportata la finestra di scelta dello scanner, così come si presenta 

all’utente dopo la selezione del comando Scelta Scanner. 

Fig. 4.18 – Finestra di selezione dello scanner 
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L’elenco riportato in figura ha valore, ovviamente, solo esemplificativo, in quanto 

risulta differente da un’installazione all’altra. All’utente viene presentato l’elenco 

completo dei driver disponibili per la gestione dei dispositivi d’acquisizione delle 

immagini installati sulla sua macchina. 

Nell’ambito della finestra di Fig. 4.17 sono presenti diversi parametri che consentono 

di impostare le varie modalità di scansione. Procedendo dall’alto verso il basso si 

incontrano nell’ordine: 

· Risoluzione (dpi): questo parametro permette di stabilire la risoluzione con cui 

effettuare l’acquisizione dell’immagine. 

· Dimensione: questo parametro permette di stabilire la dimensione dell’area di 

scansione del documento. Tale dimensione può assumere diversi valori predefiniti, 

o essere personalizzata dall’utente. Per i valori predefiniti i due successivi 

parametri (Larghezza x altezza e Posizione) vengono impostati automaticamente, 

mentre per i valori personalizzati sono, ovviamente, a discrezione dell’utente. I 

valori predefiniti sono: 

�� A4: da utilizzare sugli scanner standard A4 per l’inserimento dei documenti in 

formato A4. Tale dimensione presuppone di inserire i fogli nell’unico modo 

consentito dall’alimentazione dello scanner. 

�� A3: da utilizzare sugli scanner standard A3 per l’inserimento dei documenti in 

formato A3. Tale dimensione presuppone di inserire i fogli nell’unico modo 

consentito dall’alimentazione dello scanner. 

�� A4 orizzontale: da utilizzare sugli scanner standard A3 per l’inserimento dei 

documenti in formato A4 con alimentazione dei fogli lungo il lato maggiore 

(orizzontalmente, appunto). Con tale modalità di alimentazione la velocità di 

acquisizione è, normalmente, inferiore rispetto alla modalità A4 verticale. Per 
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maggiori informazioni si consiglia di consultare la documentazione dello 

scanner. La distinzione è necessaria in quanto su uno scanner in formato A3 i 

fogli di dimensione A4 possono essere inseriti in due modi differenti. 

�� A4 verticale: da utilizzare sugli scanner standard A3 per l’inserimento dei 

documenti in formato A4 con alimentazione dei fogli lungo il lato minore 

(verticalmente, appunto). Con tale modalità di alimentazione la velocità di 

acquisizione è, normalmente, maggiore rispetto alla modalità A4 orizzontale. 

Per maggiori informazioni si consiglia di consultare la documentazione dello 

scanner. La distinzione è necessaria in quanto su uno scanner in formato A3 i 

fogli di dimensione A4 possono essere inseriti in due modi differenti. 

�� Altro: da utilizzare per definire dimensioni di scansione fuori standard. Come 

già accennato le relative impostazioni vengono date con i due parametri 

seguenti (Larghezza x altezza e Posizione). 

· Larghezza x altezza (pollici): questo parametro consente di impostare nelle due 

finestre affiancate, con le misure in pollici, rispettivamente la larghezza e l’altezza 

del documento da acquisire. 

· Posizione (X,Y in pollici): questo parametro consente di impostare nelle due finestre 

affiancate, con le misure in pollici, rispettivamente lo spiazzamento orizzontale e lo 

spiazzamento verticale. Il termine spiazzamento indica la distanza (rispettivamente 

orizzontale e verticale) dall’angolo superiore sinistro di origine standard dell’area 

di scansione. Tale impostazione si modifica in due casi distinti: il primo caso è 

quello in cui si desideri effettuare la scansione di un’area inferiore alle dimensioni 

reali del documento; il secondo caso è quello in cui l’alimentazione del documento 

(di dimensioni inferiori a quelle massime consentite) non ha origine nel punto 

estremo (angolo superiore sinistro) ma in un punto spostato da quest’ultima (ad 

esempio negli scanner di formato A3 l’alimentazione di documenti di formato 
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inferiore avviene, spesso, allineando i fogli centralmente, e non all’estremo sinistro 

come potrebbe sembrare più logico; in tali condizioni, dunque, è necessario 

indicare al sistema a che distanza dal bordo sinistro dello scanner inizia realmente il 

bordo del documento). 

· Tipo di immagine: questo parametro consente di identificare il tipo di immagine che 

si desidera acquisire. Le differenti opzioni disponibili sono: 

�� B/N (bianco e nero): tale opzione, che rappresenta sicuramente lo standard 

nell’archiviazione documentale di documenti da “ufficio” (documentazione 

contabile, commerciale, di trasporto, etc.) è la modalità che rappresenta il minor 

spreco di spazio. Il formato di archiviazione è il TIFF con compressione G4. 

�� Toni di grigio: tale opzione, generalmente di utilizzo piuttosto limitato, consente 

di effettuare scansioni a 256 toni di grigio. Nel caso in cui si utilizzi 

massicciamente tale modalità è necessario prestare attenzione all’occupazione 

di memoria dei documenti ottenuti. Il formato di archiviazione è TIFF. A 

richiesta è disponibile presso il produttore una versione modificata del 

programma che consente l’archiviazione anche in formato JPG (con prestazioni 

complessive di velocità leggermente inferiori, per questo l’opzione non è fornita 

di default). 

�� Colore 8 bit: tale opzione, generalmente di utilizzo piuttosto limitato, consente 

di effettuare scansioni a 256 colori. Nel caso in cui si utilizzi massicciamente 

tale modalità è necessario prestare attenzione all’occupazione di memoria dei 

documenti ottenuti. Il formato di archiviazione è TIFF. A richiesta è disponibile 

presso il produttore una versione modificata del programma che consente 

l’archiviazione anche in formato JPG (con prestazioni complessive di velocità 

leggermente inferiori, per questo l’opzione non è fornita di default). 
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�� Colore 24 bit: tale opzione, generalmente di utilizzo piuttosto limitato, consente 

di effettuare scansioni a 16 milioni di colori. Nel caso in cui si utilizzi 

massicciamente tale modalità è necessario prestare molta attenzione 

all’occupazione di memoria dei documenti ottenuti. Il formato di archiviazione 

è TIFF. A richiesta è disponibile presso il produttore una versione modificata 

del programma che consente l’archiviazione anche in formato JPG (con 

prestazioni complessive di velocità leggermente inferiori, per questo l’opzione 

non è fornita di default). 

· Interfaccia: questo parametro consente di modificare le impostazioni che richiamano 

l’interfaccia standard dello scanner e la gestione dell’alimentatore a fogli singoli. 

Prima di evidenziare in dettaglio il significato delle singole opzioni è opportuno 

sottolineare che non tutte le possibilità presenti nell’elenco possono essere 

utilizzate con qualunque driver di scanner. Alcuni produttori, infatti, non 

consentono alcune delle opzioni elencate. Si suggerisce, pertanto, di effettuare delle 

verifiche di funzionalità delle varie opzioni con il driver del proprio scanner. 

�� Nessuna: questa modalità consente di gestire direttamente lo scanner, passando i 

parametri impostati senza richiamare il driver nativo dello scanner. 

�� Mostra I/F: questa modalità consente di richiamare il driver nativo dello 

scanner e di gestire le varie opzioni direttamente da quest’ultimo. 

�� Nascondi I/F: questa modalità consente di gestire direttamente lo scanner 

passando attraverso il driver nativo, ma senza visualizzarlo (per cui in modo 

totalmente “trasparente” per l’utente). 

�� I/F + usa ADF: questa modalità consente di selezionare automaticamente l’uso 

dell’alimentatore a fogli singoli (se presente) mostrando il driver nativo dello 

scanner per l’eventuale modifica dei parametri di scansione. 
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�� No I/F + Usa ADF: questa modalità consente di selezionare automaticamente 

l’uso dell’alimentatore a fogli singoli (se presente) non mostrando il driver 

nativo dello scanner per l’eventuale modifica dei parametri di scansione. 

· Luminosità: questo parametro consente di variare l’impostazione standard (se 

supportata dal driver dello scanner) relativa alla luminosità. 

· Contrasto: questo parametro consente di variare l’impostazione standard (se 

supportata dal driver dello scanner) relativa al contrasto. 

· Deskew: questo parametro se selezionato (qualora sia supportato dal driver dello 

scanner) consente di effettuare un raddrizzamento automatico del documento 

qualora l’alimentazione non fosse stata perfettamente lineare. Si suggerisce di 

verificare il funzionamento di tale opzione, in quanto in molti driver l’impatto sulle 

prestazioni ne rende sconsigliabile l’utilizzo. 

Una volta terminata la scansione, l’utente viene a trovarsi in una situazione analoga a quella 

di Fig. 4.19. 

Fig. 4.19 – la finestra di conferma del documento introdotto 

In figura, per completezza di trattazione, è stato rappresentato il caso in cui non si sono 

introdotte pagine (come è comprensibile dal fatto che il primo bottone non è attivo). In 

questa finestra sono presenti tre bottoni: 
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· Conferma il Documento acquisito e Assegnalo al Protocollo: questo comando, 

attivo solamente in presenza di pagine scannerizzate, consente di confermare 

l’acquisizione appena effettuata e di terminare l’operazione. 

· Modifica l’Assemblaggio del Documento acquisito: questo comando consente di 

“riassemblare” il documento. Con il termine assemblaggio il programma indica 

l’attività di “riorganizzazione” delle pagine del documento. Tale attività potrebbe 

essere resa necessaria da un inserimento errato (una o più pagine storte, al 

contrario, mancanti, etc.). L’assemblaggio consente di riparare gli eventuali errori. 

L’attività di assemblaggio si svolge con l’ausilio delle sessioni, strumento che il 

programma richiama direttamente da «Immagina». In Fig. 4.20 è rappresentata la 

finestra di assemblaggio che si presenterebbe all’utente dopo la selezione del 

comando. 

Fig. 4.20 – la finestra di assemblaggio 
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L’assemblaggio è, di norma, una funzionalità sfruttata da utenti esperti. Essendo 

poi l’assemblaggio un’attività che il programma mutua da «Immagina», sarebbe 

fortemente auspicabile che il lettore avesse dimestichezza anche con le 

funzionalità e la terminologia di quest’ultimo. Per una panoramica approfondita 

sull’attività di gestione delle sessioni, concetto che «Immagina» lega 

indissolubilmente all’assemblaggio, e sui relativi comandi si rinvia, quindi, il 

lettore al manuale di «Immagina». Nelle pagine che seguono viene analizzato in 

modo sintetico il ruolo e il funzionamento dell’assemblaggio e delle sessioni. Di 

fatto l’assemblaggio consiste in un’area di lavoro resa disponibile all’utente per 

compiere, sulla sessione, una serie di operazioni. Tali operazioni riguardano, come 

è già stato accennato, l’aggiunta, la cancellazione e la modifica di pagine o di 

documenti da protocollare. I comandi che permettono di compiere le suddette 

operazioni sono, come di consueto, suddivisi in menu. È utile sottolineare che la 

rappresentazione grafica della struttura di una sessione segue la filosofia, nota al 

lettore, di Windows Explorer. In sostanza la sessione viene raffigurata come un 

albero la cui radice è rappresentata dalla sessione stessa. Il simbolo grafico “+” 

sulla sinistra di un componente indica che è presente un’ulteriore strutturazione e 

che quindi, con un clic sul simbolo stesso, è possibile espandere le struttura 

visualizzata. In tal caso, il simbolo grafico si trasforma in “-”. L’assenza di simboli 

grafici sulla sinistra di un componente indica che non è presente un’ulteriore 

strutturazione. Si ricorda che la struttura logica della sessione prevede che gli 

elementi che la compongono siano documenti, a loro volta formati da una o più 

pagine (ognuna delle quali può essere un file di qualunque tipo) e da un insieme di 

indici. In fase di assemblaggio si opera a livello di sessione, di documento, di 

pagine, di singola pagina, di indici o di singolo indice. A seconda del livello a cui 

si lavora è possibile compiere azioni solamente sugli elementi appartenenti a quel 

livello. Quando si lavora a livello di sessione, per esempio, è possibile aggiungere 
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o eliminare documenti, ma per poter operare sulle singole pagine di un documento 

è necessario scendere ad un livello inferiore. Questa classificazione logica è resa 

evidente dal fatto che, a seconda del livello in cui si trova, l’utente può utilizzare 

solamente i comandi relativi a quel livello, poiché gli altri non risultano attivi. La 

suddivisione dei comandi in menu rispecchia fedelmente la suddetta 

classificazione. In ogni singolo menu sono raccolti solamente i comandi che 

operano allo stesso livello. 

In Fig. 4.20 si può vedere come si presenta all’utente la finestra di assemblaggio 

che, essendo nel nostro esempio conseguente ad una scansione non effettuata, 

risulta vuota. Qualora fosse stata successiva ad una scansione valida avrebbe avuto 

un documento al proprio interno. 

Per aumentare la flessibilità operativa, nell’ambito dell’assemblaggio di una 

sessione, si è preferito rendere selezionabili i comandi a disposizione dell’utente in 

tre modi: 

1)  tramite l’elenco dei bottoni sulla destra, dove sono di volta in volta attivi 

quelli selezionabili. 

2)  tramite l’elenco dei menu nella parte alta della finestra, ognuno dei quali 

raccoglie i comandi ad esso relativi. 

3)  tramite il pulsante destro del mouse, che, quando viene premuto mentre si 

è posizionati su un determinato elemento, permette la selezione rapida di 

un comando. 

Nel momento in cui l’utente inizia a lavorare su una nuova sessione si trova 

nella situazione di Fig. 4.20. Gli unici bottoni attivi corrispondono ai comandi 

disponibili nell’ambito del menu Sessione: Aggiungi Documento, Conferma e 

Annulla. 
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· Il comando Aggiungi Documento è anche selezionabile premendo il pulsante 

destro del mouse in qualunque punto dell’area di lavoro (l’area in cui viene 

visualizzata la struttura ad albero della sessione). La selezione di tale comando 

comporta la creazione di un nuovo documento. Per aggiungere ulteriori documenti 

alla sessione è necessario spostarsi nuovamente sulla radice dell’albero, cioè 

sull’elemento sessione, e selezionare nuovamente il comando Aggiungi 

Documento. Ogni pressione di tale bottone genera l’aggiunta di un nuovo 

documento. 

· Il comando Conferma ha il ruolo di terminare la fase di assemblaggio della 

sessione salvando prima il lavoro svolto.  

· Il comando Annulla ha il ruolo di abbandonare la fase di assemblaggio della 

sessione. Nel caso in cui fossero state apportate modifiche, il programma 

chiederebbe conferma dell’effettiva volontà dell’utente di abbandonare la sessione 

senza salvare il lavoro svolto. 

L’aggiunta di un nuovo documento consiste, quindi, nella sola creazione di un 

“contenitore” in cui poi inserire le relative pagine. Le operazioni possibili sul 

singolo documento (accessibili tramite il menu Documento, oppure tramite il 

pulsante destro del mouse) sono solamente due: Visualizza ed Elimina. 

· Il comando Visualizza, che naturalmente ha effetti solamente se il documento non 

è vuoto, permette all’utente di visualizzare le pagine che compongono il 

documento stesso. Essendo la funzione di visualizzazione estremamente articolata 

e venendo essa richiamata in diversi punti del programma, le è stata dedicata, come 

già accennato, una trattazione a sé stante. 

· Il comando Elimina ha il ruolo di cancellare il documento selezionato. 
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Effettuando un doppio clic su un documento si “espandono” le sue componenti, si 

vede, cioè, che è composto da pagine ed indici. 

Pagine ed indici sono elementi distinti, quindi diversi sono anche i menu che 

contengono i relativi comandi. 

Il menu Pagine contiene due soli comandi: Aggiungi ed Elimina. 

· Il comando Aggiungi ha, chiaramente, il ruolo di aggiungere al documento una (o 

più) nuova pagina. 

L’inserimento di nuove pagine, all’interno di uno stesso documento, per mezzo di 

uno scanner, è estremamente semplice. È sufficiente premere il pulsante Scan! per 

accedere al modulo di gestione dello scanner. Una trattazione completa di questo 

modulo è già stata affrontata nel presente paragrafo nelle pagine precedenti. 

I bottoni Conferma ed Annulla hanno, rispettivamente, il ruolo di confermare la 

correttezza dell’operazione effettuata e di comunicare la volontà di abbandonare 

l’operazione (senza che avvenga l’introduzione della pagina) 

L’inserimento di nuove pagine è possibile, oltre che da scanner,  anche da file, 

senza alcuna limitazione sul tipo. Questo vuol dire che è possibile introdurre sia 

file contenenti immagini, sia files contenenti dati o programmi (ad esempio una 

tabella realizzata con Excel, o un file contenente la registrazione di un brano 

musicale). 

L’introduzione di pagine provenienti da file può essere effettuata in due modi 

distinti: tramite il comando Sfoglia, con l’usuale metodo della “navigazione” 

nell’ambito delle risorse del sistema alla ricerca di uno o più file da selezionare 

oppure “trascinando”, con la consueta tecnica di drag-and-drop, da una finestra di 

Explorer precedentemente aperta dall’utente, direttamente uno o più file all’interno 

della finestra. 
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È opportuno precisare che i file selezionati vengono fisicamente copiati all’interno 

della sessione, permettendo così all’utente la massima libertà nella gestione dei 

suoi file “di origine”. 

Qualora l’utente volesse contestualmente effettuare la cancellazione dei file 

d’origine, è sufficiente selezionare l’opzione Muovi. 

Qualora l’utente volesse creare documenti con un numero rigidamente definito a 

priori di pagine, è possibile utilizzare il comando Pagine per documento. Tale 

comando di base prevede che il numero di pagine per ogni documento sia 

variabile. Con tale impostazione tutti i file acquisiti vengono visti dal programma 

come pagine del medesimo documento. Se invece si è in presenza di documenti 

tutti con il medesimo numero di pagine, è possibile variare l’impostazione base 

(Variabili) in tale numero. Nel caso, ad esempio, volessimo introdurre una serie di 

lettere scritte con Word, ognuna delle quali deve essere vista come un documento a 

sé, sarà sufficiente selezionare dall’elenco dei valori di Pagine per documento, il 

numero 1. In tal caso per ogni singolo file acquisito verrà automaticamente creato 

un documento.  

Il meccanismo di introduzione di pagine provenienti da file è, in realtà, ancora più 

potente, in quanto consente anche di inserire le pagine “trascinandole” da una 

finestra di Explorer, precedentemente aperta, con la consueta tecnica di drag-and-

drop, direttamente nella finestra di assemblaggio della sessione. Si noti che, per 

poter utilizzare questa tecnica, non è necessario eseguire il comando Aggiungi 

Pagine. Il file selezionato può essere trascinato sulla struttura ad albero e inserito 

nella posizione voluta. Le regole che sovrintendono a questa tecnica sono molto 

semplici. Se un file viene “trascinato” sull’elemento Pagine, viene 

automaticamente aggiunto in coda alle pagine già presenti. Se un file viene 

“trascinato” su una pagina particolare, viene automaticamente aggiunto prima di 
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quella pagina. Dopo aver effettuato la selezione del file da copiare (che, 

ricordiamo, può essere anche una selezione multipla) la pressione del bottone 

Conferma termina in modo corretto l’operazione, mentre la pressione del bottone 

Annulla causa l’abbandono dell’operazione (senza che avvenga l’introduzione 

della pagina). 

· Il comando Elimina ha il ruolo di cancellare tutte le pagine presenti all’interno di 

un documento. 

Supponiamo di avere acquisito tramite scanner tre pagine nell’ambito dello stesso 

documento, e che quindi sia possibile accedere al livello ancora inferiore, cioè 

quello della singola pagina. A tale livello è possibile utilizzare i quattro comandi 

del menu Pagina: Visualizza, Elimina, Muovi Su e Muovi Giù. 

· Il comando Visualizza ha, come vedremo in dettaglio nel decimo capitolo, il ruolo 

di visualizzare la singola pagina selezionata. 

· Il comando Elimina ha il compito di cancellare la pagina selezionata. 

· Il comando Muovi Su, utile in fase di ordinamento delle pagine, ha il ruolo di far 

salire di una posizione la pagina selezionata. 

· Il comando Muovi Giù, utile in fase di ordinamento delle pagine, ha il ruolo di far 

scendere di una posizione la pagina selezionata. 

Si noti che i comandi Muovi Su e Muovi Giù hanno effetto sulla posizione delle 

pagine anche al di fuori dei rispettivi documenti di appartenenza. Questo significa 

che se si è posizionati sull’ultima pagina di un documento, la selezione del 

comando Muovi Giù avrà l’effetto di spostare la pagina all’inizio del documento 

successivo. 



Capitolo 4 – «Protocollo»: il menu Protocollo 82

Lo spostamento di una pagina da una posizione all’altra, all’interno dello stesso 

documento o meno, è possibile anche tramite la tecnica di drag-and-drop. Sarà 

sufficiente, quindi, “trascinare” la pagina nella posizione desiderata per modificare 

l’ordine. 

· Gli indici non devono essere modificati dall’utente, in quanto vengono gestiti 

automaticamente dal programma. 

Il menu Visualizzazione, infine, permette all’utente di selezionare la finestra su cui 

effettuare la visualizzazione. Tale concetto verrà approfondito in seguito. 

Ci preme rimarcare che la struttura ad albero della sessione appare, di norma, 

compressa. Per espanderla, cioè per rendere visibili i vari componenti degli 

elementi, è necessario posizionarsi sul singolo elemento ed effettuare un doppio 

clic con il pulsante sinistro del mouse. Sulla tastiera sono inoltre abilitati due tasti 

specifici per agevolare queste operazioni: il tasto Divisione (“/” grigio in alto a 

destra nel tastierino numerico) che ha il compito di comprimere tutti gli elementi 

della struttura e far sì che resti visibile solo la radice della sessione; il tasto 

Moltiplicazione (“*” grigio di fianco al tasto Divisione nel tastierino numerico) 

che ha il compito di espandere tutti gli elementi della struttura e far sì che siano 

visibili tutte le componenti, documenti, pagine e indici. 

Prima di terminare l’argomento è necessario effettuare alcune puntualizzazioni.  

La sessione è uno strumento nato allo scopo di permettere all’utente di organizzare 

il proprio lavoro nel modo più flessibile possibile. 

Eventuali malfunzionamenti hardware potrebbero causare la perdita dei documenti 

inseriti nelle sessioni. 
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I documenti presenti all’interno delle sessioni occupano spazio sul disco fisso, di 

conseguenza un numero elevato di documenti potrebbe ridurre sensibilmente la 

disponibilità di memoria di massa. 

Per una panoramica più approfondita sull’attività di gestione delle sessioni e sui 

relativi comandi si rinvia il lettore al manuale di «Immagina». 

· Annulla l’Acquisizione ed Elimina il Documento: tale comando ha il compito di 

annullare l’acquisizione e di eliminare il documento. Si evidenzia che 

l’eliminazione riguarda solamente il documento scannerizzato, in quanto la sua 

registrazione di protocollo non è, ovviamente, eliminabile in modo così informale. 

Si vedrà nelle prossime pagine qual è la procedura corretta per l’eliminazione, o 

meglio l’annullamento, di un protocollo. 

L’ultimo comando della Fig. 4.11, Sessione, consente all’utente di acquisire il documento 

attraverso lo strumento sessione reso disponibile da «Immagina». In Fig. 4.21 è mostrata la 

finestra di scelta delle sessioni disponibili e, nell’ambito di quella selezionata, del 

documento da associare al protocollo corrente. 

Fig. 4.21 – la finestra di selezione della sessione e del singolo documento 
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Premesso che, come appena suggerito nelle pagine precedenti, l’approfondimento del 

concetto e dell’uso delle sessioni è demandato alla documentazione di «Immagina», in 

questa sede ci preme evidenziare che la sessione è uno strumento che consente di acquisire 

uno o più documenti per procedere successivamente alla loro associazione ai dati di 

protocollazione. È evidente che la sessione o le sessioni devono essere state create in 

precedenza con «Immagina», per questo è necessario riferirsi alla relativa documentazione. 

Ogni sessione è assimilabile ad un contenitore di documenti, in cui possono essere stati 

messi uno o più documenti. Una volta selezionata la sessione di proprio interesse, nella parte 

bassa della finestra vengono evidenziati i documenti in essa contenuti. Per permettere 

all’utente di selezionare il documento desiderato, il programma apre automaticamente la 

finestra di visualizzazione sul primo documento della sessione e consente all’utente di 

scorrere i successivi alla ricerca di quello desiderato. 

Una volta individuato quello da associare al protocollo corrente è sufficiente premere il 

bottone Conferma per procedere con l’attività. 

Come è ovvio il bottone Annulla ha il compito di abbandonare la finestra lasciando la 

situazione inalterata. 

Dopo la conferma il programma elimina automaticamente dalla sessione il documento 

selezionato. 

Va da sé che, dopo che l’ultimo documento della sessione è stato selezionato, la sessione 

svuotata viene eliminata automaticamente anch’essa. 

4.3   Il comando Interoperabilità 

Il comando Interoperabilità implementa le funzionalità di scambio di protocolli tra differenti 

Enti (o tra differenti Aree Organizzative Omogenee), così come sono previste dall’attuale 

normativa. Per la piena comprensione di questa sezione è necessaria la conoscenza della 
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normativa e, ovviamente, della terminologia che essa utilizza. Non essendo questa la sede 

opportuna per eventuali approfondimenti in merito, nel presente paragrafo vengono solo 

analizzate le modalità di funzionamento di tale comando. 

Come si evince chiaramente dalla fig. 4.1, il comando Interoperabilità ha il ruolo di gestire 

lo scambio di protocolli tra Enti o AOO, sia in entrata che in uscita, infatti la voce di menu è 

ulteriormente suddivisa nei due distinti comandi Entrata e Uscita. 

Prima di procedere, è utile sottolineare che, dato che la normativa prevede regole molto 

precise per lo scambio dei protocolli tra pubbliche amministrazioni, è opportuno che la 

gestione di tali documenti, che hanno caratteristiche ben precise e definite, avvenga con 

modalità distinte da quelle della “normale” attività di protocollazione. Per tale ragione la 

protocollazione di “scambio” viene gestita tramite comandi distinti da quelli relativi alla 

gestione £tradizionale”. 

La selezione del comando Entrata conduce l’utente alla situazione di Fig. 4.22. 

 

Fig. 4.22 – la prima finestra del comando Entrata di Interoperabilità 
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La finestra di Fig. 4.22 è strutturata come un “wizard”, ovvero una sequenza di passi 

predefiniti per guidare l’utente attraverso i vari passaggi relativi alla protocollazione in 

entrata di un messaggio di scambio. Premendo il bottone Avanti si va al passaggio 

successivo, rappresentato dalla finestra di Fig. 2.23, mentre premendo il bottone Annulla si 

torna alla finestra principale. 

 

Fig. 4.23 – la seconda finestra del comando Entrata di Interoperabilità 

Nell’ambito della finestra di Fig. 4.23, l’utente deve selezionare il protocollo di scambio 

ricevuto, che desidera protocollare; tale messaggio deve essere in un formato compatibile 

con il sistema di posta elettronica adottato (ad esempio .eml nel caso di Microsoft Outlook o 

Outlook Express) e deve rispettare lo standard imposto dalla normativa. La rispondenza del 

messaggio alla normativa è prerequisito indispensabile, in quanto il programma deve poterne 

analizzare automaticamente il contenuto per individuarne le singole componenti. Una volta 

selezionato il file da protocollare è necessario confermare la scelta con il comando Apri 

Messaggio. Dopo la conferma, la finestra di Fig. 4.23 viene modificata e appare all’utente 

come in Fig. 4.24. 
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Fig. 4.24 – la seconda finestra del comando Entrata di Interoperabilità dopo l’analisi del documento 

Come si nota chiaramente, nella parte bassa della finestra il programma ha elencato le 

componenti che costituiscono il messaggio selezionato. Ovviamente l’operatore può, prima 

di procedere con i successivi passi della protocollazione, visualizzare il contenuto dei singoli 

elementi (come di consueto con un semplice doppio click sull’elemento desiderato). 

Ricordiamo in questa sede che l’estensione p7m caratterizza i file firmati digitalmente. Per 

poter consentire la visualizzazione di tale tipologia di file, a bordo del singolo client deve 

essere installata un’applicazione adeguata. Sono disponibili, anche in forma gratuita in 

Internet, diverse applicazioni per la lettura di file firmati digitalmente e/o l’apposizione della 

firma digitale a file di qualunque tipo. «Protocollo» è integrato in forma nativa con il 

software di firma Dike (rilasciato gratuitamente dall’ente certificatore delle Camere di 

Commercio, Infocamere). Tale integrazione è fondamentale qualora si vogliano utilizzare in 

forma nativa le funzionalità di firma, mentre per le funzioni di visualizzazione è possibile 

utilizzare anche altre applicazioni. 
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Sempre in tema di precisazioni, si ricorda che lo standard XML, identificato dalla normativa 

come lo standard di riferimento per lo scambio di messaggi protocollati tra le pubbliche 

amministrazioni, è gestibile da svariati programmi (tra cui, a puro titolo esemplificativo, MS 

Internet Explorer). 

Procedendo, come di consueto con la semplice pressione del bottone Avanti, si arriva alla 

situazione di Fig. 4.25. 

 

Fig. 4.25 – la terza finestra del comando Entrata di Interoperabilità 

Come si nota chiaramente in Fig. 4.25, tutti i dati disponibili vengono acquisiti in forma 

automatica dal programma, che li sottopone all’attenzione dell’operatore raggruppati in tre 

blocchi: i dati relativi al mittente, i dati relativi al destinatario e i dati relativi al documento. 

Si evidenzia che, nella parte alta della finestra, è presente un collegamento al sito che 

raccoglie i dati delle pubbliche amministrazioni. 

Con la pressione del bottone Avanti Si arriva all’ultima schermata della sequenza di 

protocollazione in entrata, riportata in Fig. 4.26. 
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Fig. 4.26 – la quarta (e ultima) finestra del comando Entrata di Interoperabilità 

Nella schermata di Fig. 4.26 viene comunicato all’addetto che tutto è pronto per procedere 

alla fase finale della protocollazione. In particolare se il contenuto del messaggio da 

protocollare è risultato formalmente corretto, nella parte bianca della finestra non sono 

riportate ulteriori informazioni, in caso contrario è riportata l’eccezione corrispondente al 

problema riscontrato. È comunque possibile richiedere un’emissione di eccezione in cui 

scrivere liberamente il testo da far pervenire all’amministrazione mittente (ricordiamo la 

spiegazione completa della terminologia e la descrizione dei vari tipi possibili di eccezione, 

sono oggetto della relativa normativa). 

Una volta terminata questa fase, i successivi passaggi sono in tutto e per tutto identici a 

quelli di una “normale” protocollazione di documenti in entrata, con l’unica differenza che 

una parte delle informazioni di protocollazione sono acquisite automaticamente dal sistema. 

In Fig. 4.27 è riportata la finestra di protocollazione come appare all’utente al termine dei 

passaggi sopra descritti. 
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Fig. 4.27 – la finestra di protocollazione in entrata del documento di scambio 

Una volta effettuata l’eventuale aggiunta dei campi ancora non riempiti, la protocollazione 

prosegue come di consueto con la Conferma, seguita dalla ben nota finestra che riporta il 

numero di protocollo assegnato, senza che sia possibile variare l’acquisizione del messaggio, 

dato che quest’ultimo è già stato acquisito dal sistema. 

Dato che, nel nostro esempio, era stata richiesta dal mittente la conferma di ricezione, 

automaticamente il programma si predispone alla registrazione di un protocollo di scambio 

in uscita. 

È utile sottolineare che i passaggi che seguono sono sostanzialmente analoghi nel caso in 

cui, anziché una comunicazione di avvenuta ricezione, si fosse voluto/dovuto spedire una 

notifica di eccezione (in una notifica, infatti, cambia la descrizione ma non la sostanza, 

essendo, la sequenza di passi da compiere, la medesima). 
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Come si evidenzierà anche più avanti, analogo è anche il caso in cui si fosse voluto 

procedere alla registrazione di un protocollo di scambio in uscita (ovvero l’operazione 

speculare a quella descritta nelle pagine precedenti: la registrazione di un protocollo di 

scambio in entrata). 

 

Fig. 4.28 – la prima finestra del comando Uscita di Interoperabilità 

Nell’ambito della finestra di Fig. 4.28, all’utente viene ricordato che deve selezionare il 

documento con firma digitale che rappresenterà l’allegato principale del messaggio in uscita 

(nel nostro caso il documento di avvenuta ricezione). Si ricorda brevemente che la 

normativa prevede che un avente diritto (ad esempio un dirigente) apponga la propria firma 

digitale al documento che deve essere protocollato e poi spedito (tale operazione avviene 

nell’ambito del comando Documento, oggetto di approfondimento nel paragrafo “4.8 Il 

comando Preparazione per Interoperabilità”) . L’addetto al protocollo, poi, selezionerà tale 

documento, che troverà in una opportuna sessione, per la necessaria attività di verifica 

amministrativa della firma e per i successivi passaggi che si concluderanno nella 

registrazione di protocollo. Dopo la conferma, l’utente viene “guidato” alla finestra di 
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selezione della sessione (area di lavoro del programma, che contiene il documento firmato 

digitalmente da inviare), che appare all’utente come in Fig. 4.29 (nell’esempio è già stata 

selezionata la sessione numero 6229, con descrizione Notifica di corretta ricezione). 

 

Fig. 4.28 – la seconda finestra del comando Uscita di Interoperabilità 

Ricordiamo ancora una volta che l’addetto alla protocollazione deve effettuare la verifica 

amministrativa della firma del documento contenuto nella sessione; deve, cioè, verificare la 

validità della firma e la congruenza tra l’identità del soggetto che ha posto la firma e i suoi 

effettivi poteri di firma (la firma potrebbe essere formalmente corretta, ma il soggetto 

potrebbe non essere autorizzato a firmare i documenti da spedire). 

Si evidenzia che per effettuare correttamente la verifica della firma è, generalmente, 

necessario disporre di una connessione ad Internet. 

Nella parte bassa della finestra sono riportate le informazioni in merito al tipo di segnatura 

del messaggio. Si ricorda che le differenti tipologie di segnatura elencate sono, sia nel 

numero che nella descrizione, quelle previste dalla attuale normativa. 
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Procedendo, come di consueto con la semplice pressione del bottone Avanti, si arriva alla 

situazione di Fig. 4.29. 

 

Fig. 4.29 – la terza finestra del comando Uscita di Interoperabilità 

Come si nota chiaramente in Fig. 4.29, tutti i dati disponibili vengono acquisiti in forma 

automatica dal programma, che li sottopone all’attenzione dell’operatore raggruppati in tre 

blocchi: i dati relativi al mittente, i dati relativi al destinatario e i dati relativi al documento. 

Si evidenzia che, nella parte centrale della finestra, è presente un collegamento al sito che 

raccoglie i dati delle pubbliche amministrazioni. 

A questo punto tutto è pronto perché si possa effettuare fisicamente l’invio tramite posta 

elettronica e la successiva protocollazione del messaggio in uscita. Con la pressione del 

bottone Conferma, si passa alla fase di spedizione, rappresentata in Fig. 4.30. 

La schermata è assai intuitiva, in quanto viene semplicemente data all’utente la possibilità di 

scegliere la modalità di invio desiderata: automatica (tramite indicazione del server di posta 

e, eventualmente se necessari, dei dati dell’utente per la validazione) o manuale (tramite 
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salvataggio del file nel percorso desiderato per il successivo invio tramite un’applicazione di 

posta elettronica. La prima modalità è ampiamente preferibile, in quanto la gestione diretta 

della spedizione permette di avere una maggiore sicurezza; la seconda modalità permette di 

gestire la spedizione in modo separato, con i pregi e i difetti che tale scelta comporta. 

 

Fig. 4.30 – la quarta (e ultima) finestra del comando Uscita di Interoperabilità 

In Fig. 4.31 è riportata la finestra di protocollazione come appare all’utente al termine dei 

passaggi sopra descritti. 

Una volta effettuata l’eventuale aggiunta dei campi ancora non riempiti, la protocollazione 

prosegue come di consueto con la Conferma, seguita dalla ben nota finestra che riporta il 

numero di protocollo assegnato, senza che sia possibile variare l’acquisizione del messaggio, 

dato che quest’ultimo è già stato acquisito dal sistema. 

Ancora una volta si evidenzia che la sequenza di operazioni previste dalla normativa 

necessita della partecipazione attiva e responsabile dell’addetto alla protocollazione; si pone 

pertanto l’accento sulla necessità di formare specificamente sui contenuti di tale normativa il 

personale che dovrà operare al Protocollo. 
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Fig. 4.31 – la finestra di protocollazione in uscita del documento di scambio 

4.4   Il comando Modifica 

Il comando modifica ha il ruolo di consentire la modifica di un protocollo. Con il termine 

modifica si intende sia la variazione delle informazioni relative al protocollo (con la sola 

esclusione della data di protocollazione, del numero di protocollo e del flag di 

entrata/uscita), sia l’aggiunta, cancellazione o variazione delle pagine memorizzate del 

documento (siano esse immagini scannerizzato o file dati). 

È indispensabile tenere presente che le operazioni di modifica sono rese disponibili per la 

correzione degli errori in fase di inserimento. 

Tale possibilità di variazione ha una durata limitata nel tempo, è infatti possibile modificare 

solamente documenti protocollati successivamente all’ultima stampa del registro (a questo 

proposito si veda anche il successivo paragrafo). 
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La modifica di un documento i cui estremi siano già stati registrati (ovvero stampati nel libro 

giornale) non è più possibile. 

In tale caso la normativa prevede che si proceda all’annullamento e alla successiva 

protocollazione del documento in modo corretto. 

L’utente che seleziona il comando modifica viene condotto ad una finestra analoga a quella 

di Fig. 4.32. 

Fig. 4.32 – la finestra di inserimento del numero di protocollo da modificare 

Si supponga di voler modificare il protocollo numero 100 del 2001. 

È sufficiente inserire il numero 100 nell’apposita finestra del numero di protocollo. 

Come di consueto il bottone Conferma ha il ruolo di confermare la volontà dell’utente di 

proseguire, mentre il bottone Annulla ha il ruolo di confermare la volontà dell’utente di 

abbandonare la finestra e ritornare a quella principale. 

Ipotizzando di confermare la modifica del protocollo 100, ci si verrebbe a trovare nella 

finestra di Fig. 4.33. 

Come si può notare, la finestra di Fig. 4.33 è molto simile a quella di Fig. 4.4. La differenza 

fondamentale è che i dati risultano già inseriti e che è disponibile un comando in più: 

Annulla Protocollo. 

Risulta quindi intuitivo che qualunque variazione resa disponibile nell’ambito di questa 

finestra possa essere effettuata e resa attiva con la pressione del bottone Conferma. 
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Fig. 4.33 – la finestra di modifica dei dati del protocollo numero 100 

Dopo la conferma viene mostrata all’utente una finestra analoga a quella di Fig. 4.34. 

Fig. 4.34 – la finestra di modifica del documento da scanner, da file o da sessione 

In questo caso il programma evidenzia che il documento protocollato non era stato acquisito 

in precedenza, quindi offre all’utente le consuete possibilità di acquisizione di cui si è già 

discusso nelle pagine precedenti: da file, per l’acquisizione di documenti in formato 

elettronico; da scanner, per l’acquisizione di documenti cartacei; da sessione, per 
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l’acquisizione di documenti già introdotti in precedenza in appositi “contenitori” temporanei 

detti, appunto, sessioni. 

Tornando alla finestra di Fig. 4.33, si è evidenziata la presenza di un comando di cui si era 

solo accennata l’esistenza: Annulla Protocollo. 

Prima di procedere con l’analisi funzionale di tale comando è utile precisare che la 

normativa relativa al protocollo prevede che un documento protocollato possa essere 

annullato. 

L’annullamento corrisponde ad una cancellazione logica del documento, in quanto i suoi 

dati devono ancora restare visibili e il corrispondente numero di protocollo non deve essere 

assegnato ad altri documenti. 

Nella stampa del libro giornale, inoltre, i dati relativi all’eventuale protocollo annullato 

devono essere stampati con sovrapposta una riga che ne rappresenti in modo grafico la 

cancellazione, ma che non ne impedisca la lettura. 

Per procedere all’annullamento, inoltre, è previsto che ci debba essere una disposizione 

interna dell’Ente, teoricamente del Responsabile del Protocollo o di un altro funzionario 

avente poter di decisione in merito, che sancisca l’annullamento del singolo protocollo 

specificato. 

Tale disposizione deve, a sua volta, essere protocollata, in quanto la procedura di 

annullamento richiede, per poter essere resa operativa, che venga inserito il numero di 

protocollo della disposizione di annullamento. 

In questo modo, di un protocollo annullato è possibile leggere i valori, sapere con quale 

disposizione è stato prescritto il suo annullamento, in che data e da chi è stato disposto tale 

annullamento. 

Come conseguenza di tale iter, la selezione del comando Annulla Protocollo conduce 

l’utente ad una finestra analoga a quella di Fig. 4.35. 
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Fig. 4.35 – la finestra di conferma dell’annullamento del protocollo 5846 

L’utente per poter procedere deve esplicitamente confermare con la pressione del bottone Sì 

la sua volontà di annullare il protocollo selezionato. 

Ovviamente l’eventuale selezione del bottone No, corrisponde all’interruzione 

dell’operazione di annullamento senza effettuare alcuna variazione. 

Successivamente, come si è accennato in precedenza, il programma richiede di inserire il 

numero di protocollo della disposizione (o i numeri di protocollo delle disposizioni, qualora 

ve ne fosse più di una) che stabilisce l’annullamento del protocollo selezionato. 

Si ricorda che la sequenza di passi sopra descritta, è l’unico iter di annullamento concesso 

dalla normativa vigente. 

È evidente che bisogna aver protocollato tale disposizione in precedenza. In Fig. 4.26 è 

riportata la finestra in cui il programma effettua tale richiesta. 

Fig. 4.36 – la finestra di inserimento del riferimento alla disposizione di annullamento del protocollo 

Dopo tale operazione il protocollo risulta “ufficialmente” annullato. 
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4.5   Il comando Registro 

Il modulo per la stampa del registro ha il compito, come è facilmente intuibile, di effettuare 

la stampa del Giornale di Protocollo. 

Tale stampa contiene, per ogni singolo documento protocollato, le informazioni richieste 

dalla legge, ovvero: 

· Numero di protocollo: ovvero l’identificativo univoco progressivo del 

documento (sia per i documenti in ingresso che per i documenti in uscita). 

· Indicazione della “direzione” del documento: ovvero l’indicazione relativa 

al fatto che il documento è in entrata o in uscita (sia per i documenti in 

ingresso che per i documenti in uscita). 

· Data di registrazione del protocollo: ovvero la data in cui è stato protocollato 

il documento (sia per i documenti in ingresso che per i documenti in uscita). 

· Mittente o destinatario: ovvero l’indicazione del mittente (per i documenti in 

entrata) o del destinatario (per i documenti in uscita). 

· Oggetto: ovvero l’oggetto o l’indicazione del contenuto del documento (sia 

per i documenti in ingresso che per i documenti in uscita). 

· Data e protocollo del documento ricevuto: indicazione della data e del 

numero di protocollo del documento ricevuto (solamente per i documenti in 

ingresso) 

Perché l’utente possa procedere con la stampa, è necessario che indichi l’intervallo di date 

che delimitano il periodo di cui vuole effettuare la stampa. 

Tale intervallo viene delimitato nell’ambito di una finestra che appare all’utente come in 

Fig. 4.37 
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Fig. 4.37 – Impostazione dell’intervallo di date della stampa del registro 

Come prima indicazione è necessario selezionare l’anno su cui si vuole operare (il 

programma consente di effettuare stampe anche di più anni; per comprenderne la ragione 

basti pensare al caso tipico di recupero di un archivio di protocolli degli anni precedenti). La 

data di inizio dell’intervallo è impostata automaticamente dal programma e non è 

modificabile in alcun modo dall'utente. 

Tale data corrisponde a quella in cui è stato effettuato l’ultima stampa del Libro di 

Protocollo per l’anno selezionato. 

La data di fine dell’intervallo è a discrezione dell’utente. Tale data può essere la data 

odierna o una qualsiasi data precedente. 

In aggiunta, per esempio per sfruttare al meglio le pagine del libro giornale per non lasciare 

righe vuote, si può opzionalmente specificare il numero di protocollo fino al quale si vuole 

effettuare la stampa. 

Come di consueto nell’ambiente Windows, la pressione del bottone Conferma consente di 

procedere ed, in questo caso, di effettuare la stampa; la pressione del bottone Annulla ha il 

ruolo di abbandonare la procedura e di tornare alla finestra principale. 
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Con la conferma si ottiene un’anteprima, a schermo, della stampa vera e propria. Se si 

ritiene che il contenuto sia giusto, si può procedere alla stampa definitiva su stampante 

mediante pressione del bottone apposito: 

All’uscita dell’anteprima, la procedura chiede all’utente conferma del fatto che la stampa è 

avvenuta correttamente e se si vuole procedere all’aggiornamento del Protocollo. 

Tale richiesta è motivata dal fatto che eventi inattesi (inceppamenti carta, problemi con 

toner/nastro/cartuccia, etc.) potrebbero richiedere ulteriori stampe. 

Si evidenzia che per una corretta visualizzazione dell’anteprima, potrebbe essere necessario 

intervenire sulla percentuale di zoom (aumentandola). 

L’aggiornamento definitivo del protocollo, ovvero la registrazione finale avviene come 

ultimo passo, per garantire all’utente che le varie operazioni siano state portate a termine 

correttamente. Essendo tale procedura di aggiornamento irreversibile, all’utente la richiesta 

viene presentata in modo esplicito con una schermata analoga a quella di Fig. 4.38. 

Fig. 4.38 – Richiesta di conferma dell’aggiornamento del protocollo dopo la stampa 

La pressione del bottone Yes conferma, come già detto, l’aggiornamento. La pressione del 

bottone No blocca l’aggiornamento, che quindi non viene effettuato, e la stampa può essere 

ripetuta negli stessi termini o in termini diversi. 

In caso di risposta affermativa, tutti i record stampati vengono aggiornati come non più 

modificabili. Il programma, inoltre, memorizza la data dell’ultimo protocollo stampato, in 

modo tale che alla successiva stampa di giornale, verrà indicata come data di inizio del 

nuovo intervallo di stampa. 
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4.6   Il comando Collocazione e Assegnazione 

Questo comando ha il ruolo di consentire la definitiva archiviazione fisica del documento 

protocollato e di assegnarlo, qualora non fosse già stato assegnato in precedenza. In Fig. 

4.39 è riportata la finestra di selezione del documento da collocare e/o assegnare. 

Fig. 4.39 – la finestra di selezione del documento 

La finestra di Fig. 4.39 dovrebbe già essere familiare al lettore, in quanto la si è già vista in 

altri contesti nell’ambito del presente manuale. 

Come è intuitivo è sufficiente che l’utente specifichi il numero del documento di cui vuole 

definire la collocazione fisica e/o l’assegnazione. I bottoni Avanti, Indietro e Uscita hanno il 

significato standard, rispettivamente, di andare alla schermata successiva, di tornare alla 

schermata precedente o di abbandonare la procedura di collocazione e assegnazione. Quella 

raffigurata viene definita dal programma: fase 1, ovvero fase di selezione del documento. 

Proseguendo, il lettore si viene a trovare in una finestra analoga a quella di Fig. 4.30. 

Contestualmente il programma, se il documento protocollato è stato anche acquisito, apre la 

finestra di visualizzazione per permettere all’utente la verifica visiva della correttezza della 

selezione. La finestra di Fig. 4.40 contiene tutte le informazioni necessarie 

all’individuazione della collocazione fisica del documento. 
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Fig. 4.40 – la finestra di collocazione fisica del documento selezionato 

I termini Faldone, Edificio, Stanza, Contenitore e Ripiano, oltre ad essere di significato 

intuitivo, sono stati approfonditi nel precedente capitolo. 

In virtù di quanto detto nell’ambito delle spiegazioni del comando Gestione Tabelle 

Collocazione, è sufficiente che l’utente selezioni dall’elenco dei faldoni disponibili quello in 

cui vuole collocare fisicamente il documento. 

I valori corrispondenti degli altri campi verranno visualizzati automaticamente dal sistema. I 

bottoni Avanti, Indietro e Uscita hanno il significato standard, rispettivamente, di andare alla 

schermata successiva, di tornare alla schermata precedente o di abbandonare la procedura di 

collocazione e assegnazione. 

Quella raffigurata viene definita dal programma: fase 2, ovvero fase di collocazione fisica 

del documento protocollato. 

Si evidenzia che se si volesse saltare questa seconda fase per passare direttamente alla fase 

di assegnazione del documento sarebbe sufficiente premere il bottone Conferma senza aver 

effettuato nessuna selezione relativamente al faldone. Sarà sempre possibile definire la 

collocazione fisica del documento in un momento successivo. 

Una volta premuto il bottone Conferma l’utente si viene a trovare nella situazione di Fig. 

4.41. 
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Fig. 4.41 – la finestra di assegnazione del documento 

Si evidenzia che il concetto di assegnazione e le relative implicazioni organizzative sono 

oggetto di approfondimento nel prossimo capitolo. In questa sede ci preme solo evidenziare 

a livello operativo il ruolo dei singoli comandi, delegando agli approfondimenti del 

prossimo capitolo il compito di chiarire i termini al lettore. 

Nella finestra sono chiaramente identificabili tre possibili azioni dell’utente. 

La prima azione è la selezione dell’utente a cui assegnare il documento. Tale selezione 

avviene tramite una list box a cui si accede con un clic sul bottone a forma di freccia con la 

punta rivolta verso il basso. In tale lista sono presenti tutti gli utenti del sistema. È 

sufficiente che si selezioni quello a cui si vuole assegnare il documento. 

La seconda azione è la selezione o meno dell’opzione di notifica. Tale opzione consente di 

avere una “ricevuta di ritorno” dell’avvenuta lettura dell’assegnazione da parte dell’utente 

assegnatario. Tale opzione, come si è già evidenziato, non viene di norma selezionata se la 

prima assegnazione viene effettuata da chi non desidera essere avvisato dell’avvenuta lettura 

(ad esempio chi effettua la protocollazione di norma non richiede la notifica;  in caso 

contrario sarebbe subissato dalle “ricevute di ritorno”). 

La terza azione è, eventualmente, la compilazione di una nota di assegnazione, ovvero di un 

messaggio che accompagni il documento nella sua assegnazione all’utente. Dato che tali 
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comunicazioni possono essere le più disparate, nell’esempio di Fig. 4.41 ci siamo riferiti ad 

un caso, assolutamente immaginario, di una fattura assegnata all’utente Cozzi, con la 

richiesta dell’assegnante di verificare la correttezza degli importi. 

I bottoni Fine, Indietro e Uscita hanno il significato standard, rispettivamente, terminare la 

procedura, di tornare alla schermata precedente, o di abbandonarla. Quella raffigurata viene 

definita dal programma: fase 3, ovvero fase di assegnazione del documento protocollato. 

4.7   Il comando Ricerca per Archivio Logico 

Il comando Ricerca per Archivio Logico è, probabilmente, il comando più utilizzato del 

programma. Tale comando  consente, infatti, di effettuare ricerche singole o multiple tra tutti 

i protocolli memorizzati. 

In Fig. 4.42 è riportata la maschera di ricerca. In tale finestra è possibile definire le 

condizioni di ricerca del protocollo o dei protocolli desiderati. 

L’elenco dei campi su cui effettuare la ricerca corrisponde esattamente alla somma dei 

campi che sono stati analizzati durante l’approfondimento della procedura di protocollazione 

di documenti in entrata ed in uscita. 

La sequenza dei campi appare così come sono stati presentati all’utente in fase di 

protocollazione del documento. Quando l’utente ha inserito, durante la fase di 

protocollazione, tutte le informazioni relative ai documenti, ha fornito, in realtà, al 

programma gli elementi da valutare in fase di ricerca. 

Così facendo l’utente ha creato un insieme di informazioni tra le quali il programma deve 

cercare quelle che soddisfano le condizioni di ricerca. 

Effettuare una ricerca significa compiere diversi passi: individuare un criterio, effettuare un 

confronto con tutti i documenti per verificare la corrispondenza al criterio scelto, estrarre 

tutti i documenti che soddisfano la condizione relativa al criterio adottato. 
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Fig. 4.42 – la finestra di ricerca dei documenti protocollati 

Come spesso accade è decisamente più complicato comprendere la teoria della pratica, per 

cui esemplifichiamo quanto appena detto. In Fig. 4.42 viene presentata la sequenza dei 

campi dell’archivio Protocollo, ovvero: “Entrata/Uscita” di tipo scelta multipla, dove 

l’utente può decidere se effettuare ricerche sui soli documenti in entrata, sui soli documenti 

in uscita, oppure su entrambi, “Protocollo” di tipo numerico, “Data protocollo” di tipo data, 

“Titolario” di tipo memo, “Riferimento Mittente” di tipo stringa alfanumerica, “Data 

Documento” di tipo data, “Mittente” di tipo stringa alfanumerica, “Destinatario” di tipo 
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memo, “Oggetto” di tipo stringa alfanumerica, “Tipo Documento” di tipo stringa 

alfanumerica, “Mezzo Invio” di tipo stringa alfanumerica, “Note” di tipo memo, “Ufficio 

Arrivo” di tipo stringa alfanumerica, “Ufficio di partenza” di tipo stringa alfanumerica. 

Oltre alla sequenza dei campi, sono presenti nella finestra anche cinque bottoni: 

· Il primo bottone, Salva Ricerca, permette all’utente di salvare le condizioni di 

ricerca impostate. Tale comando è assai utile perché permette all’utente, o 

all’amministratore di sistema, di definire alcune “ricerche tipo” e di caricarle 

successivamente, risparmiando tempo e eliminando possibili errori di digitazione. 

Una volta selezionato tale comando si apre una finestra di navigazione standard di 

Windows, che consente all’utente di definire in quale cartella vuole memorizzare 

la ricerca impostata e di definire anche il nome del file (di tipo txt) nel quale le 

condizioni di ricerca verranno memorizzate.  

· Il secondo bottone, Carica Ricerca, permette all’utente di impostare 

automaticamente le condizioni per una ricerca, caricandole da un file 

precedentemente salvato con il bottone Salva Ricerca. Una volta selezionato tale 

comando, si apre una finestra di navigazione standard di Windows, che consente 

all’utente di selezionare da quale cartella vuole caricare la ricerca e di selezionare 

il file (di tipo txt) nel quale le condizioni di ricerca sono state memorizzate. 

· Il terzo bottone, Nuova Ricerca, ha il ruolo di riportare l’utente alla condizione 

iniziale, cancellando le impostazioni che aveva selezionato per una ricerca 

precedente; ovviamente la pressione di tale bottone prima che l’utente abbia 

riempito i campi per comunicare al programma i criteri di ricerca non ha alcun 

effetto. 
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· Il quarto bottone, Cerca, ha il ruolo di attivare l’operazione di ricerca vera e 

propria, di norma viene perciò premuto dopo che sono state immesse tutte le 

informazioni relative alla ricerca da effettuare. 

· Il quinto bottone Uscita ha, infine, il consueto ruolo di riportare l’utente alla 

schermata principale del programma. 

La fase di identificazione del criterio di ricerca altro non è che la decisione da parte 

dell’utente di cosa cercare.  

In questo caso ipotizziamo di voler cercare un certo documento che sia arrivato dal mittente 

denominato “Prova”. 

Non ci ricordiamo né il numero di protocollo, né la data esatta di ricezione (probabilmente è 

lunedì mattina e la memoria ci fa difetto). 

L’unica cosa che ci ricordiamo è che doveva essere arrivato quest’anno e che nell’oggetto 

c’era la parola prova. 

Per essere sicuri decidiamo di cercare tra tutti i documenti in entrata (prima condizione) 

quelli pervenuti dal mittente “Prova” (seconda condizione) con data di protocollazione 

maggiore del 1/1/01 (terza condizione) con l’oggetto contenente la parola prova (quarta 

condizione). 

Evidenziamo che il lettore non deve farsi intimidire dall’elenco dei campi, in quanto, come 

si è visto, non è assolutamente necessario che vengano utilizzati tutti. 

Il programma di ricerca prende in considerazione, infatti, esclusivamente i campi per cui 

l’utente ha indicato il valore, ignorando tutti gli altri. 

La ricerca che abbiamo ipotizzato restituisce un elenco di 131 documenti corrispondenti alle 

condizioni impostate (nella parte alta della finestra è sempre riportato il numero totale di 

documenti presenti nella finestra di esito della ricerca). In Fig. 4.43 è visibile tale elenco. 
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Fig. 4.43 – la finestra di esito della ricerca 

Nel caso in cui il numero di documenti trovato fosse giudicato eccessivo è, ovviamente, 

possibile uscire (tramite il bottone Uscita) e tornare alla finestra di ricerca per restringere 

ulteriormente il campo d’azione definendo un’ulteriore condizione o restringendo 

ulteriormente le attuali condizioni. Il procedimento di effettuare delle ricerche via via più 

precise è detto: ricerca per affinamenti successivi ed è fortemente consigliato almeno per i 

primi utilizzi dell’applicazione, al fine di prendere dimestichezza con lo strumento. 

Dato che è stato informalmente utilizzato, è il caso di formalizzare il concetto di tipo di dato. 

Come abbiamo già visto nel corso del manuale, in modo più o meno esplicito, i campi sono 

caratterizzati da un tipo. 

Con il termine tipo si indica la categoria di dati che un determinato campo può contenere. In 

pratica un campo di tipo data conterrà sempre e solo una data; un campo di tipo intero 

conterrà sempre e solo un numero intero; un campo di tipo stringa alfanumerica conterrà 

sempre una sequenza di caratteri (intesi sia come caratteri alfabetici, sia come caratteri 

numerici, sia come caratteri speciali come ad esempio @, #,£ e così via). 

È importante formalizzare questo aspetto, perché tipi diversi di dati possono essere messi in 

relazione in modo differente. I tipi di dati che l’utente nell’ambito dell’archivio dei 

documenti protocollati sono i seguenti: 
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Memo:  è un tipo che può assumere come valore una sequenza qualsiasi di caratteri 

alfanumerici. Si distingue dalla stringa in quanto può essere più lungo di 256 

caratteri. 

Data:  è un tipo che può assumere solamente valori di tipo data. 

Stringa:  è un tipo che può assumere come valore una sequenza qualsiasi, di lunghezza 

compresa tra 0 e 255, di caratteri alfanumerici. 

Numero:  è un tipo che può assumere valori numerici di qualsiasi genere. 

Dopo aver formalizzato il concetto di tipo di dati è necessario, per poter articolare ricerche 

sofisticate, introdurre il concetto di operatore. In realtà si tratta solamente di formalizzare 

qualcosa che, in modo intuitivo, abbiamo già utilizzato. 

Quando in un esempio precedente abbiamo estratto dall’archivio tutte le fatture con data 

maggiore del 01/01/2001 abbiamo utilizzato l’operatore “maggiore di”. Se avessimo 

utilizzato un operatore differente avremmo ottenuto un risultato completamente diverso. 

Potremmo quindi dire che l’operatore, con la sua funzione di mettere in corrispondenza il 

campo con il criterio di ricerca, è l’elemento cardine delle operazioni di ricerca su un 

archivio. 

Gli operatori disponibili sono, come già evidenziato, diversi in funzione del tipo di campo 

che utilizziamo per la ricerca. Questo è intuitivo, dato che non avrebbe senso definire 

operatori come “minore di” oppure “maggiore di” per campi di tipo stringa alfanumerica 

mentre tali operatori sono, oltre che sensati, indispensabili nel caso di operatori di tipo 

numerico o di tipo data. 

Vediamo in dettaglio, con l’ausilio di una rappresentazione gabellare, quali sono gli 

operatori che vengono resi disponibili nell’ambito di «Protocollo» per ogni tipo di dato e 

qual è il loro significato: 
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Tipo Operatore Significato 

Memo Simile “simile a”: la sequenza di caratteri che costituisce la condizione di 
ricerca viene ricercata in qualsiasi posizione all’interno del campo. 
N.B. le lettere maiuscole e minuscole devono obbligatoriamente 
corrispondere in modo esatto. 

Stringa Simile “simile a”: la sequenza di caratteri che costituisce la condizione di 
ricerca viene ricercata in qualsiasi posizione all’interno del campo. 
N.B. le lettere maiuscole e minuscole non devono 
obbligatoriamente corrispondere in modo esatto. 

Data Uguale “uguale a”: il valore deve essere identico a quello della condizione 
di ricerca 

 Maggiore 
di 

“maggiore o uguale a”: il valore deve essere maggiore di quello 
della condizione di ricerca. Viene considerato anche il caso del 
valore uguale. 

 Minore di “minore o uguale a”: il valore deve essere minore di quello della 
condizione di ricerca. Viene considerato anche il caso del valore 
uguale.  

 Compreso 
tra 

“incluso tra”: il valore deve essere compreso tra i due della 
condizione di ricerca. Vengono inclusi anche gli estremi, vengono 
cioè considerati anche i valori uguali. 

Numeri Uguale “uguale a”: il valore deve essere identico a quello della condizione 
di ricerca 

 Maggiore 
di 

“maggiore o uguale a”: il valore deve essere maggiore di quello 
della condizione di ricerca. Viene considerato anche il caso del 
valore uguale. 

 Minore di “minore o uguale a”: il valore deve essere minore di quello della 
condizione di ricerca. Viene considerato anche il caso del valore 
uguale. 

 Compreso 
tra 

“incluso tra”: il valore deve essere compreso tra i due della 
condizione di ricerca. Vengono inclusi anche gli estremi, vengono 
cioè considerati anche i valori uguali. 

Un utile esercizio che suggeriamo al lettore è quello di verificare l’esito di una ricerca 

utilizzando i diversi operatori. Tale esercizio permette di prendere confidenza con gli 

strumenti di ricerca e aiuta a comprendere in modo preciso il significato dei singoli 

operatori. 
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Un uso corretto degli operatori in fase di formulazione della condizione di ricerca garantisce 

una migliore qualità delle informazioni estratte. 

È utile sottolineare che è possibile effettuare la selezione di un documento cliccando su uno 

qualsiasi dei campi che lo compongono. 

Per migliorare la leggibilità dei campi della griglia di Fig. 4.43, «Protocollo» permette di 

variare la dimensione delle colonne della griglia di presentazione dei risultati della ricerca. 

Per modificare le impostazioni di base è sufficiente posizionarsi sull’estremo della colonna, 

nella parte di intestazione (la posizione esatta è identificata dal cambiamento di forma del 

cursore), premere il pulsante sinistro del mouse e spostarlo mantenendo il pulsante premuto; 

automaticamente verrà variata la larghezza della colonna. Sempre nell’ambito degli aiuti 

forniti dall’applicazione si segnala la possibilità di aggiungere ulteriori informazioni (campi) 

a quelli riportati di default nella finestra di esito della ricerca. Per far ciò è sufficiente 

premere il pulsante destro del mouse, mentre il cursore è posizionato in un qualunque punto 

della griglia di esito della ricerca, e selezionare dall’elenco dei campi quello che si vuole 

aggiungere alla griglia. 

Oltre al numero e al tipo, anche l’ordine delle colonne può essere modificato, per permettere 

la visualizzazione delle informazioni che più interessano nella parte sinistra dello schermo, 

in modo tale da limitare gli scorrimenti orizzontali. Per spostare una colonna è sufficiente 

posizionarsi sul relativo titolo nella parte alta e trascinarla nella posizione voluta tenendo 

premuto il pulsante sinistro del mouse. 

Grazie a questi strumenti è possibile adattare alle proprie esigenze il lay-out e la modalità di 

presentazione dei dati della griglia della finestra di esito della ricerca. 

Tornando alla finestra di Fig. 4.43, una volta che l’utente è riuscito ad individuare il 

documento che desiderava ha a disposizione una serie di comandi, nella parte bassa della 

finestra, che gli permettono di compiere una vasta serie di operazioni. I comandi in dettaglio 

sono: 
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· Il comando Tutti i Dati ha il ruolo di visualizzare tutti i dati del documento selezionato, 

(aprendo una finestra apposita analoga a quella di Fig. 4.44). è utile evidenziare che 

mentre nella finestra di esito della ricerca sono riportati solamente i campi essenziali, 

ovvero quelli riportati anche nella stampa del registro di protocollo, nella finestra di Fig. 

4.43 sono riportati tutti i dati completi. Ricordiamo che tali dati sono accessibili 

solamente se il documento non è stato riservato da un altro utente (abilitato). 

Fig. 4.44 – la finestra dei dati del protocollo selezionato 

Tale finestra è a sua volta dotata di comandi per compiere ulteriori azioni: 

�� Successivo: permette di accedere direttamente ai dati del protocollo successivo a 

quello selezionato nell’ambito della lista dei documenti presenti nella finestra di 

esito della ricerca. 
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�� Precedente: permette di accedere direttamente ai dati del protocollo precedente a 

quello selezionato nell’ambito della lista dei documenti presenti nella finestra di 

esito della ricerca. 

�� Documento: permette di visualizzare il documento corrente (aprendo una finestra 

apposita, oggetto di approfondimenti nel settimo capitolo). 

�� Stampa Dati: permette di stampare i dati del documento corrente. 

�� Riferimenti: permette di aprire una griglia di esito della ricerca che contiene il 

documento (o i documenti se sono più di uno) contenuti nel campo riferimenti. 

Questo strumento consente di creare delle “catene” di documenti creando 

riferimenti di aggancio dall’uno all’altro. 

�� Riservato: permette, ai soli utenti abilitati (per approfondimenti si rinvia il lettore 

al precedente capitolo al paragrafo relativo alla gestione degli utenti) di potersi 

“riservare” il documento. Riservarsi un documento significa renderlo inaccessibile 

agli altri utenti, i quali potranno accedere solamente alle informazioni pubbliche, 

ovvero quelle presenti nella finestra di esito della ricerca, ma non ai dati completi, 

all’immagine o alla stampa. 

�� Uscita: consente di abbandonare la finestra e di tornare alla finestra precedente. 

· Il comando Documento ha il ruolo di visualizzare il documento selezionato, se presente 

(aprendo una finestra apposita, oggetto di approfondimenti nel settimo capitolo). 

· Il comando Stampa Doc. ha il ruolo di stampare il documento selezionato. 

· Il comando Collocazione Fisica permette di conoscere la collocazione fisica del 

documento corrente. La finestra della collocazione fisica è riportata in Fig. 4.45. Come si 

vede in essa sono riportate tutte le informazioni necessarie per il reperimento fisico del 



Capitolo 4 – «Protocollo»: il menu Protocollo 116

documento originale. Evidentemente tale funzionalità risulta tanto più utile quanto più è 

voluminoso e/o distribuito l’archivio cartaceo. In installazioni caratterizzate da un numero 

limitato di documenti, talvolta tale funzionalità non viene opportunamente sfruttata dagli 

utenti. 

Fig. 4.45 la finestra di collocazione fisica del documento 

· Il comando Rispondi (presente solo per gli Addetti e gli Amministratori) ha l’effetto di 

aprire la finestra di protocollazione di un documento in uscita, in cui tutti i campi sono 

valorizzati in funzione dei dati del protocollo selezionato. In tal modo l’operatore si può 

limitare a variare i campi eventualmente non corretti (ad esempio non è detto che il mezzo 

di invio del documento in uscita sia lo stesso del documento in entrata) risparmiando 

tempo e riducendo il rischio di errori di digitazione. 

· Il comando Assegnazioni permette all’utente di conoscere la storia del documento. Come 

si è già accennato, gli aspetti tecnici e organizzativi legati al concetto di assegnazione 

sono oggetto di approfondimento nel prossimo capitolo. In questa sede ci preme 

sottolineare semplicemente che tramite questo comando è possibile conoscere la storia del 

documento; sapere da quali utenti è transitato; sapere quanto tempo ha impiegato per 

compiere ogni passaggio. In Fig. 4.46 è raffigurato l’iter percorso dal documento 

corrente. 
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Fig. 4.46 – la finestra riassuntiva delle assegnazioni del documento 

Il documento, nel caso esemplificato, ha effettuato tre passaggi in poco più di tre giorni 

ed è già giunto al fine del suo ciclo di vita (come si può desumere dallo stato dell’ultimo 

passaggio, che verrà chiarito nel prossimo capitolo). Anche in questa finestra sono 

disponibili alcuni comandi: 

�� Successivo: permette di accedere direttamente alla storia delle assegnazioni del 

protocollo successivo a quello selezionato nell’ambito della lista dei documenti 

presenti nella finestra di esito della ricerca. 

�� Precedente: permette di accedere direttamente alla storia delle assegnazioni del 

protocollo precedente a quello selezionato nell’ambito della lista dei documenti 

presenti nella finestra di esito della ricerca. 

�� Note: permette visualizzare il valore del campo note (che è presente se lo stato del 

documento è evidenziato in giallo). 

�� Uscita: consente di abbandonare la finestra e di tornare alla finestra precedente. 

· Il comando Lista effettua la stampa del valore dei campi di tutti i documenti contenuti 

nell’elenco presente a video. 
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· Il comando Uscita, come è noto, ha l’effetto di riportare l’utente alla finestra principale. 

4.8   Il comando Preparazione per Interoperabilità 

Il comando Preparazione per Interoperabilità ha il compito di consentire ad un utente di 

apporre la propria firma digitale ad un documento già protocollato, per prepararlo per una 

spedizione di “scambio” con un altro Ente Pubblico (come si è già accennato nel quarto 

paragrafo del presente capitolo). 

Ricordiamo che per il corretto funzionamento di queste funzionalità del programma, è 

necessario che sia correttamente installato il software di firma di Infocamere, denominato 

Dike, il driver per il lettore di smart card e che si disponga di un certificato di firma digitale 

su smart card rilasciato da un Ente Certificatore autorizzato. 

Il comando Preparazione per interoperabilità non è immediatamente individuabile, in 

quanto si trova all’interno dell’elenco accessibile dal bottone Documento nella parte bassa 

della finestra di esito della ricerca. Prima di selezionare il comando è necessario essere 

posizionati (cioè aver selezionato) il documento che si desidera firmare digitalmente. 

Dopo aver effettuato la selezione del comando Preparazione per interoperabilità, viene 

presentato all’utente un messaggio di avviso che si sta iniziando la procedura di 

preparazione di un documento per la trasmissione ad altri enti. Premendo il bottone Sì di 

conferma, si comunica al programma la volontà di proseguire e ci si viene a trovare nella 

situazione rappresentata in Fig. 4.47. 

 

Fig. 4.46 – la finestra di richiesta dell’oggetto del documento 
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Come si nota chiaramente in figura, viene richiesto all’utente di inserire l’oggetto identificativo del 

documento. La descrizione di tale oggetto è molto importante in quanto essa coinciderà con il nome 

della sessione di «Immagina» in cui il documento firmato verrà memorizzato in attesa della 

preparazione per l’invio, e anche in quanto tale descrizione rappresenterà la descrizione dell’oggetto 

del messaggio da inviare. Una volta confermato tale oggetto, l’utente si verrà a trovare in una 

situazione analoga a quella di Fig. 4.47. 

 

Fig. 4.47 – la finestra di richiesta del PIN 

Come ben sa chi utilizza una smart card con la propria firma digitale, per poter firmare digitalmente 

un documento, è necessario che si inserisca la smart card nell’apposito lettore e che si digiti il 

proprio PIN (Personal Identification Number, ovvero codice identificativo personale, che è una 

sequenza di 8 cifre scelte dall’utente e modificabili dall’utente in qualunque momento). Come si 

evince chiaramente dalla figura, il programma richiede di inserire la propria smartcard nel lettore e 

di digitare il PIN per apporre la propria firma digitale sul documento selezionato nella finestra di 

esito della ricerca. Al termine dell’operazione di firma viene presentato all’utente un messaggio 

analogo a quello di Fig. 4.48 

 

Fig. 4.48 – la conferma dell’avvenuta creazione della sessione contenente il documento firmato digitalmente 

Nel quarto paragrafo del presente capitolo si è visto come venga utilizzata la sessione 

contenente il documento firmato digitalmente. 
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4.9   Il comando Ricerca per Collocazione Fisica 

In Fig. 4.49 è riportata la finestra di ricerca per collocazione fisica. 

Fig. 4.49 – la finestra di ricerca per Collocazione Fisica 

Dopo la lettura attenta del precedente paragrafo, il lettore avrà intuito che la ricerca per 

collocazione fisica avviene in modo del tutto simile alla ricerca per archivio logico appena 

analizzata. Ancora una volta sono disponibili dei campi su cui poter impostare le condizioni 

di ricerca. I valori dei campi Edificio, Stanza e Faldone sono accessibili tramite i rispettivi 

bottoni sulla destra. Tramite questa finestra l’utente può verificare il contenuto di un 

faldone, piuttosto che avere informazioni su tutti i documenti presenti in un certo contenitore 

di un determinato ripiano. L’esito della ricerca è la finestra già nota al lettore, in quanto 

cambia il criterio di ricerca (su basi fisiche e non più logiche) ma l’esito della ricerca è 

sempre un insieme di documenti su cui poter operare nel medesimo modo.  

Nell’ambito della finestra, oltre alla sequenza dei campi di ricerca, sono presenti anche i 

cinque bottoni già visti: 

· Il primo bottone, Salva Ricerca, permette all’utente di salvare le condizioni di 

ricerca impostate. Tale comando è assai utile perché permette all’utente, o 
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all’amministratore di sistema, di definire alcune “ricerche tipo” e di caricarle 

successivamente, risparmiando tempo ed eliminando possibili errori di 

digitazione. Una volta selezionato tale comando si apre una finestra di 

navigazione standard di Windows, che consente all’utente di definire in quale 

cartella vuole memorizzare la ricerca impostata e di definire anche il nome del file 

(di tipo txt) nel quale le condizioni di ricerca verranno memorizzate.  

· Il secondo bottone, Carica Ricerca, permette all’utente di impostare 

automaticamente le condizioni per una ricerca, caricandole da un file 

precedentemente salvato con il bottone Salva Ricerca. Una volta selezionato tale 

comando, si apre una finestra di navigazione standard di Windows, che consente 

all’utente di selezionare da quale cartella vuole caricare la ricerca e di selezionare 

il file (di tipo txt) nel quale le condizioni di ricerca sono state memorizzate. 

· Il terzo bottone, Nuova Ricerca, ha il ruolo di riportare l’utente alla condizione 

iniziale, cancellando le impostazioni che aveva selezionato per una ricerca 

precedente; ovviamente la pressione di tale bottone prima che l’utente abbia 

riempito i campi per comunicare al programma i criteri di ricerca non ha alcun 

effetto. 

· Il quarto bottone, Cerca, ha il ruolo di attivare l’operazione di ricerca vera e 

propria, di norma viene perciò premuto dopo che sono state immesse tutte le 

informazioni relative alla ricerca da effettuare. 

· Il quinto bottone Uscita ha, infine, il consueto ruolo di riportare l’utente alla 

schermata principale del programma. 


