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Guida OperaƟva – Protocollo InformaƟco 
Protocollazione manuale 

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

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

 

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

 

Tipo documento: in entrata / in uscita 

Classificazione: categoria/voce di catalogo (personalizzabile nel numero e nella qualità; cosa per altro già 
faƩa con l’ausilio delle operatrici di Segreteria)  

Interlocutore: da leggersi come “miƩente” per la posta in entrata, “desƟnatario” per la posta in uscita.  
NB: è possibile inserire più interlocutori per la medesima registrazione di protocollo, es: comunicazione 
desƟnata al “Ente XXX” e, congiuntamente, al “Ente YYY”. 

OggeƩo: l’oggeƩo della comunicazione 

RispeƩo all’interlocutore, quest’ulƟmo può essere selezionato dall’Albo o prelevato, una volta registrato, 
dall’indirizzario: traƩasi di una sezione dedicata dove è possibile censire qualsiasi soggeƩo che esuli 
dall’Albo degli iscriƫ, es: Consiglio Nazionale, Consiglio di Disciplina, Cassa Previdenziale, oppure qualsiasi 
“libero ciƩadino” che inoltri un’istanza all’Ordine. 
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Tuƫ gli altri campi a disposizione, sono facoltaƟvi, come è facoltaƟvo inserire uno o più allegaƟ, alla 
comunicazione.  

È infaƫ disponibile, in basso, una sezione dedicata all’allegazione documentale:  

 

Ovviamente, traƩandosi di un inserimento manuale, il file da allegare dovrà essere prevenƟvamente salvato 
sul PC dal quale si sta uƟlizzando il gesƟonale. 

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

L’unica differenza è data dal “Tipo Documento” selezionato:  

 

 

InseriƟ i daƟ minimi obbligatori, tramite il “discheƩo” posto in alto sulla barra dei pulsanƟ, è possibile 
salvare i daƟ. 

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

 

 

Come da immagini esemplari mostrate sopra:  

il prot. n. 63, in entrata, dove l’interlocutore è stato prelevato dall’Albo (MARIO ROSSI),  

ed  

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


