Guida Operativa — Protocollo Informatico
Protocollazione manuale

Attraverso Iscrivo € possibile protocollare comunicazioni “in entrata” o “in uscita”, direttamente dal menu
“Protocollo”

\

Dal menu di Iscrivo “Protocollo” & possibile inserire un record all’interno del protocollo, sia esso di tipo “in
entrata” o “in uscita”, cliccando sull’icona “+” posta sulla barra dei pulsanti, la seguente:

Anagrafica Indinizzaro  Difese  Gratuiio Patrocinio P35  Riscossioni  Protocolle ' Désciplinare  Parcelle  Sportelio  interned  Varie  Help [:' Logout

i) | dEAlT IR R Gestiona del registro del Prolocollo
- Sumpe ‘hm di lavoro: 2025 Data di lavoro: 04/06/2025 Data corrente; 041062025 1 Y

Una volta cliccato su “+” il sistema consente la compilazione dei dati, quelli minimi obbligatori sono i
seguenti:

Protocolle Logs Ricewuts di Consegna Leggi I3 Mail Wotifiche su protecallo
Numero Datz Tipo documento ... - Classificazions e
Tipo registre
!. =
MITTDEST .‘.‘Ch-Tuﬁ'Fl‘Er Mitente/Destnatario Mote:
Princ = = ! § P
Interlocutore ===
A
S Tipo Corrispondenza: NON | NON ASSEGHATD -
e o B Tio spesrione: NON | NON ASSEGNATO
i Dats spedizione: 1
Hote: Numero sllegats
o Stato Protocollo:

Tipo documento: in entrata / in uscita

Classificazione: categoria/voce di catalogo (personalizzabile nel numero e nella qualita; cosa per altro gia
fatta con l'ausilio delle operatrici di Segreteria)

Interlocutore: da leggersi come “mittente” per la posta in entrata, “destinatario” per la posta in uscita.
NB: & possibile inserire pil interlocutori per la medesima registrazione di protocollo, es: comunicazione
destinata al “Ente XXX” e, congiuntamente, al “Ente YYY”.

Oggetto: 'oggetto della comunicazione

Rispetto all’interlocutore, quest’ultimo puo essere selezionato dall’Albo o prelevato, una volta registrato,
dall’indirizzario: trattasi di una sezione dedicata dove € possibile censire qualsiasi soggetto che esuli
dall’Albo degli iscritti, es: Consiglio Nazionale, Consiglio di Disciplina, Cassa Previdenziale, oppure qualsiasi
“libero cittadino” che inoltri un’istanza all’Ordine.
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Tutti gli altri campi a disposizione, sono facoltativi, come & facoltativo inserire uno o piu allegati, alla
comunicazione.

E infatti disponibile, in basso, una sezione dedicata all’allegazione documentale:

| Protocolla Logs Riceyute di Consegna Leggi iz Mail Motfiche su profecalla
Mumero Diats Tipo documents L. - Classificazicns &
Tipo registra
. : T
MIMTDEST  AschTipoPref | Mittente/Destnatario Mote
Princ | =
- i
Interiocumore ] L
P
gt Tipo Corrispondenza: NON | HON ASSEGNATD
L . Tipospeszions: NON | NON ASSEGNATO
“ Dats spedizione:
Hote: Humero allegatic

& Siate Protocollo:

= Ufici
Uffici
Uficic Azioni
Nessun record trovato

= Gruppi di Distribuzion=
Gruppi di Distribuzions
io Azioni

Wezsun record rovato

Aggungi coisgaments Allega File I
Tipo Connessioni Azioni Maote

Messun recond trovato

Ovviamente, trattandosi di un inserimento manuale, il file da allegare dovra essere preventivamente salvato
sul PC dal quale si sta utilizzando il gestionale.

La procedura descritta sopra € identica sia per la protocollazione “in entrata” che per quella “in uscita”,
come lo sono anche i campi minimi obbligatori.

L'unica differenza & data dal “Tipo Documento” selezionato:

Protocollo Logs Ricayute di Consagna Leggi Iz Mail Notifiche su pratocolio
Mumerno Diata Tipo documents L _-1 Classificazions I3
Tipo registro
In entratz
In uscits

Inseriti i dati minimi obbligatori, tramite il “dischetto” posto in alto sulla barra dei pulsanti, & possibile
salvare i dati.

A quel punto il sistema assegna alla registrazione un “numero” di protocollo progressivo, rispetto all’ultimo
salvato.
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La numerazione progressiva € valida (continuativa) sia per le registrazioni “in entrata” che per quelle in
uscita:

T

Humere 63 Dats 00672025  Tips documants  lin entrata = Classfcazions 01 ALBO 5 VALIDOD
.
| DOOGAGACONET Tipe mgstrs  Orelinatlo
MOTDEST  AschTipoPrel MNisnieTestnataric Motm
L 13421 MAARID ROSE
Prine = asdiccutone —
Do — = o — Tipe Coerispondenza MOM | NON ASSEGNATD
Tipa spedizion: ROM | HON ASSEGNATO -
Data spedeionsg
Numero 64 Data (/0672026 | Tipo documento  In uscita - Clazsificazione 01 ALBD & WALIDD
000000000064 Tipo registro. Ordimarnio
MITTDEST  ArchMipo/Pref Mittente/Destinstano Mote
Dest ! c
- DCs &
Print | = Imedocutore
Tipe Comispondenza: NOM | NON ASSEGNATO -
: : Ti Zione: NOM | NON ASSEGNATO 5
gyt TEST PROTOCOLLAZIONE IN USCITA o e !

Diata spedmione.
Come da immagini esemplari mostrate sopra:

il prot. n. 63, in entrata, dove I'interlocutore & stato prelevato dall’Albo (MARIO ROSSI),

ed

il prot. n. 64, in uscita, dove l'interlocutore & stato, preventivamente censito, e prelevato dall’indirizzario
(DCS).
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