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1. Introduzione 

 
GisMaster Protocollo 
Il software GisMaster per la gestione del protocollo informatizzato è un moderno prodotto client – server in ambiente 
Windows nativo. Il software si pone l’obiettivo di soddisfare le esigenze delle principali organizzazioni pubbliche e 
private. 
Le innovazioni introdotte in GisMaster permettono agli utenti una gestione semplice e chiara del protocollo 
informatizzato. Il programma, oltre alla gestione del registro di protocollo, mette a disposizione numerose funzionalità 
come la gestione integrata delle caselle PEC e mail, la possibilità di protocollare i messaggi di posta direttamente dal 
software, il controllo intuitivo delle ricevute di accettazione e consegna dei messaggi inviati, la possibilità di firmare 
digitalmente i file e l’acquisizione massiva dei documenti. 
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2. Primo Utilizzo 

 
Accesso al software 
Eseguendo un doppio click sull’icona presente sul vostro desktop GisMaster Protocollo verrà avviato mostrando una 
finestra di login. Per eseguire l’accesso occorrerà inserire le credenziali di accesso fornite durante l’installazione del 
programma. 
 

 
 

Ad accesso avvenuto il software si pone all’utente nel seguente modo. 
 

 
 
Sulla sinistra è presente un albero contenente le varie schede d’informazione attive per l’utente. Eseguendo un 
doppio click sulle varie voci sarà possibile aprire consultare e le varie informazioni. 
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Gestione Protocollo 
In questa scheda vengono visualizzati tutti i protocolli relativi agli uffici di appartenenza dell’utente autenticato. 
Nell’ordine le colonne proposte nella tabella hanno il seguente significato: 
 

 Prima colonna: indica la tipologia di protocollo. L’icona di un foglio bianco indica un nuovo protocollo. L’icona 
di una matita indica che il protocollo ha subito variazioni successive alla sua creazione. L’icona di un foglio 
con una croce rossa indica che il protocollo è stato annullato. Infine l’icona di un lucchetto indica che il 
contenuto del protocollo è a carattere riservato. 
 

ed

 
 Seconda colonna: la presenza dell’icona della graffetta indica la presenza di file allegati al protocollo. 

 Terza colonna: la freccia verde orientata a sinistra indica un protocollo in ingresso, la freccia arancione 
orientata verso destra indica un  protocollo in uscita. Un freccia azzurra circolare indica un protocollo 
interno, ovvero un protocollo destinato ad un ufficio interno 
all’organizzazione.

 
 Quarta colonna: numero del protocollo assegnato. 

 Quinta colonna: data di arrivo o di invio. 

 Sesta colonna: viene riepilogata la direzione del protocollo in modalità testuale. 

 Settima colonna: mittente del protocollo. In caso di più mittenti verrà visualizzato sempre il primo. Per 
visualizzarli in modo rapido si può eseguire un click sull’icona + presente vicino alla descrizione del mittente. 
In questo modo verrà visualizzato un tooltip con l’elenco completo dei mittenti. 

 Ottava colonna: destinatari del protocollo. In caso di destinatari multipli la visualizzazione di tutti gli elementi 
è analoga a quella della colonna mittente. 

 
 Nona colonna: oggetto del protocollo. 

 Decima colonna: L’icona di un certificato indica se il protocollo è arrivato/inviato tramite posta elettronica 
certificata.
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Sopra la griglia descritta in precedenza si può notare una barra degli strumenti che permette la creazione,  la 
visualizzazione, la gestione e le ricerche sui protocolli. 
Il pulsante visualizza permette la visualizzazione dettagliata del protocollo selezionato nella tabella.  Il tasto elimina 
permette la cancellazione definitiva del protocollo selezionato (Attenzione dopo aver utilizzato questa funzionalità 
non sarà più possibile recuperare il protocollo).  
Il menù registra da la possibilità all’utente di creare un protocollo in ingresso, uscita o interno. 
 

 
 
Il menù gestione permette la copia, la modifica e l’annullamento del protocollo selezionato. 
 

 
 
Il tasto ricerca avanzata apre la ricerca dei protocollo (vedere capitolo ricerca avanzata). 
La funzione applica filtri permette l’applicazione di un filtro sui protocolli visualizzati nella tabella sottostante. I 
parametri per l’applicazione del filtro sono presenti sul resto della barra degli strumenti. Per ripristinare la situazione 
di default cliccare su elimina filtri. 
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3. Protocollazione 

 
Creazione di un protocollo in ingresso. 
La creazione di un nuovo protocollo in ingresso avviene selezionando la voce protocollo in ingresso dal menu registra, 
come spiegato nel capitolo precedente. Verrà proposta la seguente finestra: 
 

 
 
La compilazione di questa maschera mediante l’inserimento delle seguenti informazioni: 
Oggetto: oggetto del protocollo in registrazione. 
Tipo posta: tipologia di arrivo del protocollo in fase di registrazione (le tipologie possono essere molteplici e sono voci 
personalizzabili mediante l’apposita tabella). 
Titolo, Classe, Sottoclasse: questi tre campi compongono la classificazione del protocollo. È possibile inserire la 
classificazione in modo numerico oppure selezionarla da un’apposita finestra. Inserendo il numero nel primo campo a 
sinistra il software, con lo spostarsi del cursore sul campo successivo, reperirà la descrizione dell’elemento 
selezionato. 

 

mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it


GisMaster Protocollo – Manuale utente            Rev. 1.0 del 04/10/2015 

 

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) – Italy 
Telefono: (39)0171.630924 – Fax(39) 0171.602154 

E-mail: info@technicaldesign.it – PEC: technicaldesign@legalmail.it 
Partita IVA 00595270042 

 

pag. 8 
 

 

Eventualmente è possibile consultare la classificazione cliccando sul tasto posto sulla destra. 
La finestra di scelta classificazione appare nel seguente modo: 
 

 
 
È possibile navigare nei titoli e nella classi riportate nella struttura ad albero. Selezionando con un doppio clic 
l’elemento desiderato, questo verrà riportato all’interno della classificazione del protocollo. 
In questo esempio abbiamo utilizzato una classificazione a due livelli (titolo e classe). È possibile che la classificazione 
sia specificata su tre livelli, in questo caso occorrerà inserire/selezionare un terzo elemento, quello della sottoclasse. 
Protocollo mittente, Data: in questi campi vengono caricati il numero e la data del protocollo mittente (per esempio 
in caso di protocollazione di documenti arrivati da una pubblica amministrazione) con cui è arrivato il documento. 
Numero del documento, data: è il numero del documento che si sta protocollando (per esempio in caso di 
protocollazione di una fattura possiamo inserire il numero e la data identificative del documento in questi campi). 
Protocollo padre: valorizzando questo campo è possibile creare un collegamento con altri protocolli creando una 
catena. Presupponendo di creare un protocollo in risposta ad uno in ingresso è possibile inserire, nel campo protocollo 
padre, il numero del protocollo a cui stiamo rispondendo. Il programma, in questo modo, oltre che a verificare se il 
protocollo inserito è corretto creerà un collegamento tra i protocolli. Il campo protocollo originario viene 
automaticamente ricavato dal sistema, scorrendo la catena di protocolli collegati, inserendo il numero del primo 
protocollo che ha generato l’interscambio di invii e ricezioni. 
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L’inserimento dei destinatari del protocollo avviene mediante la ricerca o la creazione di anagrafiche all’interno del 
modulo di gestione delle persone. Prima di creare una nuova anagrafica è fortemente consigliato effettuare una 
ricerca per evitare la duplicazione delle informazioni. 
Per caricare il mittente, occorre inserire la denominazione o parte di essa all’interno della tabella dei mittenti. 
Digitando parte del nome il software ricerca tutte le anagrafiche il cui cognome/nome o intestazione iniziano per i 
caratteri digitati. E’ possibile utilizzare il carattere jolly “*”, ovvero, scrivendo “TE*” verranno visualizzate tutte le 
persone il cui nome inizia per TE, mentre con “*DESIGN” la ricerca restituirà tutti i nominativi che terminano con 
DESIGN. Includendo la parola tra * verranno proposte tutte le anagrafiche contenenti la stringa ricercata. Le 
corrispondenze trovate vengono proposte tramite un menù a tendina come mostrato in figura. 
 

 
 
Se la persona desiderata compare in elenco è possibile selezionarla cliccandoci sopra. È possibile modificare 
l’anagrafica, dopo averla selezionata, cliccando sull’icona della matita presente a destra dell’intestazione della 
persona. 
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Se la ricerca non propone l’anagrafica desiderata è possibile cliccare sul tasto nuovo per accedere alla finestra di 
caricamento di una nuova anagrafica all’interno della base dati. 
 

 

 

Il caricamento dell’anagrafica avviene completando i dati proposti.  
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Se dobbiamo caricare  una persona giuridica occorrerà variare lo stato da fisico a giuridico cliccando sull’opzione 
proposta in cima alla finestra. La maschera subirà una piccola variazione permettendoci di caricare le informazioni 
relative alla persona giuridica. 

 

Analizzando la barra degli strumenti possiamo notare la ricerca delle A.O.O.. Tale funzionalità permette la ricerca di 
tutte le pubbliche amministrazione con la possibilità di importare in automatico i dati proposti. 
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Ricercando il termine Torino nella griglia verranno proposte tutte le pubbliche amministrazione il cui nome contiene la 
parola digitata. Individuando e selezionando il record relativo al comune di Torino, il programma proporrà, nella grigia 
sottostante, l’elenco delle aree organizzative omogenee A.O.O. registrate sotto il comune di Tornino. 
Eseguendo un doppio clic sull’area o sull’amministrazione desiderata sarà possibile importare i dati dell’ente nella 
finestra di caricamento anagrafica. 
 

 
 

Salvando la persona in caricamento essa verrà automaticamente inserita nei mittenti del protocollo. Per caricare altri 
mittenti occorrerà ripetere le operazione descritte sopra. 
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Dopo aver caricato i mittenti occorre caricare gli uffici destinatari del protocollo. La ricerca degli uffici avviene 
digitando parte del nome dell’ufficio nell’apposita casella di testo e selezionando l’elemento desiderato. È possibile 
inserire più di un ufficio destinatario. 
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L’inserimento di documenti all’interno del protocollo è molto semplice. Selezionando l’apposita scheda e cliccando sul 
tasto allega è possibile sfogliare i file dal pc e portarli nel del protocollo. All’interno della finestra di sfoglia file è 
supportata la selezione multipla.  

 

I file  allegati saranno visibili nella tabella, in qualsiasi momento sarà possibile visualizzarli eseguendo un doppio click 
sul record desiderato.  

 

La funzione Apri e stampa protocollo scrive, sul lato sinistro del pdf, gli estremi del protocollo assegnato. Acquisisci da 
scanner, invece, permette l’acquisizione dei documenti tramite scanner. Per attivare questa funzione occorre che lo 
scanner sia direttamente collegato al pc e che supporti la tecnologia Twain. Una volta inseriti i documenti nello 
scanner e premuto il tasto apparirà la finestra di dialogo che vi permetterà di avviare la scansione. Al termine tutti i 
documenti saranno inseriti nella tabella. 
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Al termine del caricamento è possibile salvare il protocollo tramite il tasto salva. Il software controllerà che i campi 
definiti come obbligatori siano stati compilati e al termine ci fornirà il numero assegnato al nostro protocollo. 

 

Se la compilazione di alcuni campi definiti come obbligatori non è avvenuta il programma provvederà a dare gli 
opportuni avvisi come riportato sotto. 
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Le tipologie di errore sono due, bloccanti e non bloccanti. Quelli bloccanti sono identificati mediante una x rossa. 
Senza la risoluzione di questi errori non si potrà proseguire nel salvataggio del protocollo. Invece, gli errori identificati 
da un’icona di attenzione (identificato da un ! in un triangolo giallo) sono errori non bloccanti. Vengono utilizzati per 
avvertire l’utenza riguardo l’errata compilazione di alcuni campi. Con la sola presenza di messaggi di attenzione è 
possibile proseguire nel salvataggio del protocollo. 
Osservando la barra dei menu all’interno della finestra del protocollo possiamo notare il tasto proposta dati. Tale 
funzionalità permette la compilazione della maschera con i dati dell’ultimo protocollo creato ed è molto utile in caso 
di inserimento di protocolli con dati molto simili. 
Una volta salvato il protocollo è possibile stampare un’etichetta contenente i riferimenti del protocollo appena 
registrato e un barcode utile per archiviare i documenti in modo massivo. La stampa dell’etichetta avviene 
selezionando la voce stampa etichetta dal menu Opzioni.  
 

 

La seconda voce del menu opzioni indica se l’etichetta è già stata stampata. 
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Creazione di un protocollo in uscita 
La creazione di un protocollo in uscita è molto simile a quella in ingresso e avviene selezionando la voce protocollo in 
uscita dal menu registra. 
Come si può notare la finestra di caricamento presenta piccole differenze da quella precedente. 
 

 
 
La prima differenza che si può notare è il campo mittente sotto l’oggetto del protocollo. Questo campo viene 
compilato in automatico se l’utente appartiene ad un solo ufficio, altrimenti in caso di appartenenza a più uffici 
occorrerà specificare quello desiderato. La scheda uffici destinatari interni è da utilizzarsi per inviare un protocollo in 
uscita ad un destinatario esterno e a uffici interni all’organizzazione.  
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L’altra differenza che possiamo notare nella scheda allegati sono le opzioni allegati. Tramite questo tasto possiamo 
scegliere se inserire il numero di protocollo all’interno del documento, firmare gli allegati digitalmente utilizzare  tutte 
e due le funzionalità. 
Per attivare le funzionalità desiderate occorre selezionare gli allegati e scegliere le possibilità proposte cliccando sul 
menù opzioni. 

 

Spuntate le voci desiderate, nell’ultima colonna della tabella comparirà l’icona dell’ingranaggio. Questo significa che 
appena salveremo il protocollo, gli allegati verranno elaborati secondo le spunte indicate. Se abbiamo selezionato la 
funzione di firma digitale, il protocollo chiederà in input il pin della  nostra firma digitale che dovrà essere inserita nel 
nostro computer. 
 
Se la tipologia di posta selezionata corrisponderà alla tipologia posta elettronica certificata il programma chiederà 
all’utente se si vuole procedere nell’invio della pec. Confermando la domanda partirà automaticamente una pec 
destinata agli indirizzi di posta elettronica indicati nelle anagrafiche dei destinatari del protocollo. 
Se il metodo di invio selezionato corrisponde alla posta elettronica certificata ed il protocollo è stato salvato, sulla 
barra degli strumenti compariranno due funzionalità aggiuntive, visualizza messaggio e ricevute pec.  
 

 
 
Il primo permette di visualizzare il messaggio inviato in automatico dal software ai destinatari del protocollo. 
 Il secondo permette la visualizzazione delle ricevute di accettazione e consegna arrivate per la pec inviata. 
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Creazione di un protocollo interno 
La creazione di un protocollo interno è simile alla registrazione di un protocollo in ingresso o in uscita. La differenza 
sostanziale è che il protocollo interno è destinato ad un ufficio interno all’organizzazione. Come si può notare 
dall’immagine seguente, la finestra proposta ripercuote le sembianze della finestra per la creazione di un protocollo in 
uscita, con la differenza che non viene mostrata la scheda per l’inserimento dei destinatari esterni ma comparirà lo 
spazio per inserire un ufficio destinatario interno all’organizzazione. 
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Creazione di un protocollo riservato 

Un protocollo riservato è un protocollo a carattere confidenziale, le cui informazioni possono essere consultate 
solamente dall’utente mittente e dall’utente/ufficio destinatario. 
La direzione di un protocollo riservato può essere in ingresso, in uscita oppure interno. 
Per far si che il protocollo sia riservato è possibile cliccare sull’icona del lucchetto presente vicino all’oggetto. 
Se il protocollo riservato è in ingresso o interno comparirà una scheda, nella parte inferiore della finestra, che darà la 
possibilità all’utente di destinare il protocollo ad un altro utente. In questo modo solamente l’utente destinatario e 
mittente potranno visualizzare le informazioni contenute nel protocollo. 
 

 
 
Come si può notate nell’immagine sottostante, estratta dalla scheda gestione protocollo appartenete ad un utente 
non coinvolto in un protocollo riservato, le informazioni riservate vengono oscurate. 
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Funzioni aggiuntive 
Proposta dati: aprendo la finestra per caricare un nuovo protocollo possiamo ritrovare questo tasto. Se premuto 
compilerà la finestra sotto stante con i dati dell’ultimo protocollo caricato dall’utente. 
 

 
 
Conversione dei caratteri: è possibile convertire il carattere dell’oggetto inserito facendolo diventare maiuscolo o 
minuscolo. Per attivare questa funzionalità occorre cliccare sul menù vicino all’oggetto e scegliere la conversione 
desiderata. 
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Oggetti ricorrenti: la funzionalità degli oggetti ricorrente permette agli utenti di precaricare alcune informazioni di 
base in fase di registrazione del protocollo. La creazione di un oggetto ricorrente avviene accedendo alla voce Oggetto 
ricorrenti dal menù tabelle visualizzabile dalla barra dei menu del protocollo generale.  Per caricare un oggetto 
ricorrente occorre fare clic sul tasto nuovo e completare i campi proposti. 
Nel caso riportato dall’immagine viene caricato un oggetto ricorrente per un protocollo in ingresso definendo la 
classificazione, la tipologia di posta, il mittente e l’ufficio destinatario. 
 

 
 

 
 
Nell’immagine soprastante, l’oggetto ricorrente è stato definito per un protocollo in ingresso. Analogamente è 
possibile definire oggetti ricorrenti per le altre due tipologie di protocollo compilando le apposite schede relative ad 
un protocollo in uscita o interno. 
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Per richiamare l’oggetto ricorrente appena creato possiamo aprire la finestra di un nuovo protocollo in ingresso, 
digitare parte dell’oggetto e cliccare sull’icona della lente accanto al campo oggetto. In questo modo verrà visualizzata 
la finestra degli oggetti ricorrenti e saranno proposti  in tabella tutti gli oggetti ricorrenti il cui oggetto contiene la 
stringa appena scritta nel campo oggetto del protocollo che è in  compilazione. A questo punto con un doppio click 
possiamo selezionare l’oggetto desiderato ottenendo così il caricamento delle informazioni precaricate all’interno 
dell’oggetto ricorrente salvato. Per salvare in modo rapido un nuovo oggetto ricorrente possiamo compilare la finestra 
di registrazione di un nuovo protocollo, inserendo tutte le informazioni desiderate e cliccare, come ultima operazione, 
il tasto salva accanto al campo oggetto. 
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Copia protocollo 
La funzione copia protocollo accessibile dal menù gestione permette di creare una copia del protocollo selezionato, 
molto utile in caso di registrazione di un protocollo simile ad uno già caricato. Il software aprirà la finestra di 
registrazione nuovo protocollo con i dati già inseriti, in questo modo l’utente effettuerà le ultime piccole variazioni 
nelle informazioni precaricate e salverà il protocollo. 
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Annulla protocollo 
L’annullamento del protocollo avviene selezionando il protocollo desiderato e scegliendo l’opzione annulla protocollo 
dal menu Gestione. Cliccata la voce, apparirà una schermata dove l’utente dovrà indicare le motivazioni 
dell’annullamento ed eventualmente gli estremi del provvedimento con cui è stato stabilito l’annullamento. 
 

 
 
Confermato l’annullamento il record relativo al nostro protocollo cambierà lo stato assumendo l’icona di protocollo 
annullato. 

 
 

Aprendo il protocollo, potremo notare la dicitura annullato e non sarà più possibile modificare alcun dato all’interno 
della maschera. Ogni campo sarà disabilitato. 
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Modifica protocollo 
La modifica del protocollo avviene selezionando il protocollo desiderato e scegliendo l’opzione modifica protocollo 
dal menu gestione. Una volta scelta l’opzione di modifica verrà aperta la finestra del protocollo e sarà possibile 
modificare i dati. Al termine dell’editing, salvando, il programma chiederà all’utente la motivazione della modifica e gli 
estremi del provvedimento di modifica come spiegato nell’annullamento del protocollo. Quando la modifica è stata 
salvata sarà possibile visualizzare le precedenti modifiche aprendo il protocollo e cliccando sul tasto storico. 

 

Verrà mostrata così una finestra di dettaglio in cui vengono riepilogate, per data, tutte le variazioni che il protocollo ha 
subito nel corso del tempo. Inoltre sarà possibile sapere chi ha modificato il protocollo, per quale motivazione e con 
che provvedimento. Eventualmente sarà anche possibile visualizzare lo stato del protocollo precedente la revisione, 
cliccando su visualizza dettaglio storicità. 

 

 

 

 

 

 

mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it


GisMaster Protocollo – Manuale utente            Rev. 1.0 del 04/10/2015 

 

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) – Italy 
Telefono: (39)0171.630924 – Fax(39) 0171.602154 

E-mail: info@technicaldesign.it – PEC: technicaldesign@legalmail.it 
Partita IVA 00595270042 

 

pag. 27 
 

 

4. Gestione posta elettronica 
 
Il software GisMaster Protocollo Informatico è in grado di gestire le caselle di posta elettronica sia pec che mail. 
 

Pec in arrivo 
La gestione della posta in arrivo avviene tramite l’uso della scheda Pec in arrivo visualizzabile cliccando la voce relativa 
dell’albero sulla sinistra. 
 

 
 
Il funzionamento di questa schermata è molto simile ai classici client di posta elettronica presenti in commercio. 
Analizzando l’immagine possiamo vedere quattro cartelle principali: posta in arrivo, posta archiviata, posta 
protocollata e cestino. 

 

 
 
Effettuando un clic su una delle cartelle proposte verranno visualizzati, nella tabella sottostante, i messaggi di posta 
contenuti nella directory selezionata. 
Il software di protocollo è stato progettato per gestire lo scaricamento e l’invio di posta elettronica, quindi, ogni due 
minuti, verrà verificato lo stato della casella di posta elettronica scaricando tutti i nuovi messaggi. Il software, una 
volta scaricate le nuove mail, eliminerà i messaggi dalla casella di posta mantenendola sempre libera ed evitando così 
operazioni aggiuntive per liberare spazio dalla casella stessa. 
Tutte le mail scaricate vengono salvate nella cartella posta in arrivo. Questa è una casella “temporanea”, i messaggi di 
posta elettronica presenti in questa cartella dovranno essere letti e successivamente protocollati, semplicemente 
archiviati o eliminati. In questo modo nella cartella sarà presente solamente la posta scaricata e ancora da lavorare. 
La cartella posta archiviata è stata creata per contenere tutti i messaggi di posta scaricati letti e non protocollati. La 
cartella posta protocollata conterrà tutti i messaggi protocollati dall’utente e il cestino conterrà la posta catalogata 
come da eliminare. 
Quindi per poter inserire un messaggio nella cartella posta archiviata e sufficiente eseguire un clic con il tasto destro 
sul messaggio e scegliere l’opzione sposta in posta protocollata. Lo stesso concetto può essere utilizzato per spostare 
un messaggio nel cestino, selezionando però la voce sposta nel cestino. 
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Invece se un messaggio presente nella cartella posta in arrivo deve essere protocollato occorre selezionare la riga 
relativa nella tabella e cliccare sul tasto protocolla presente sulla barra degli strumenti. 
 

 
 
Selezionando questa funzione il software aprirà la finestra di caricamento protocollo in uscita. Il vantaggio di 
protocollare direttamente dal software un messaggio di posta elettronica è la precompilazione dei dati. Il campo 
oggetto verrà valorizzato con l’oggetto del messaggio di posta, gli allegati verranno estratti dalla mail ed 
automaticamente inseriti nel protocollo e, inoltre, il campo mittente verrà automaticamente valorizzato con il 
mittente del messaggio. Se l’indirizzo di posta mittente si trova all’interno di un’anagrafica presente in GisMaster il 
campo mittente verrà valorizzato con la persona proprietaria dell’indirizzo, al contrario, verrà creata una nuova 
persona valorizzando i campi intestazione e indirizzo di posta. In questo modo l’utente può compilare le ultime 
informazioni richieste dalla finestra protocollo in ingresso e confermare la registrazione. Una volta ottenuto il numero 
di protocollo il messaggio sarà automaticamente spostato nella cartella posta protocollata. 
 
Analizzando le funzionalità proposte nella barra degli strumenti possiamo notare, a partire da sinistra, il tasto 
Invia/Ricevi che permette di controllare lo stato della casella di posta elettronica. Salva pec originale permette di 
salvare il messaggio di posta elettronica scaricato in una cartella esterna al programma. Visualizza protocollo apre il 
protocollo che è stato generato protocollando il messaggio selezionato. Se l’icona è disabilitata, come riportato in 
figura, significa che il messaggio è ancora da protocollare. I tasti inoltra e rispondi permettono di inoltrare o 
rispondere al messaggio direttamente dal software. Il tasto stampa invia in stampa il messaggio selezionato. 
Sulla destra sono presenti dei filtri per eseguire ricerche rapide sui messaggi presenti. 
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Pec inviate 
La gestione delle mail inviate avviene dalla scheda Pec inviate selezionabile dalla scheda presente sull’albero sulla 
sinistra. 

 

 
 
Nella tabella vengono elencate tutte le mail inviate dagli uffici di appartenenza dell’utente autenticato nel 
programma. Il particolare più interessante della tabella è la colonna di stato d’invio della pec (seconda colonna). Tale 
colonna tramite un semaforo indica se, per la pec, inviata sono state scaricate le relative ricevute. Quando si invia una 
pec si ricevono indietro due tipologie di ricevute. La prima è la ricevuta di accettazione che indica che il gestore della 
casella della nostra pec ha preso in carico il compito di inviare la pec. La seconda è la ricevuta di consegna che indica 
se il messaggio è stato consegnato presso la casella di posta destinataria. In caso di invio a più destinatari si avrà una 
sola ricevuta di accettazione e n. ricevute di consegna, una per ogni destinatario riportante per ognuno l’esito della 
consegna. La ricevuta di consegna può avere anche esito negativo, in questo caso all’interno della ricevuta sarà 
spiegata la causa del fallimento della consegna. Il tempo massimo di ricezione di una ricevuta di consegna è di 24 ore. 
La prima mancata consegna arriverà dopo 12 ore mentre la seconda entro 24. Se entro le 24 ore non viene scaricata la 
ricevuta il messaggio è da considerarsi non ricevuto dal destinatario. Le ricevute arrivano sulla casella di posta 
elettronica come normali messaggi di posta. Il programma del protocollo si occuperà di scaricarle, archiviarle e 
automaticamente collegarle al messaggio inviato in modo da aggiornare la colonna di stato. 
Il semaforo rosso presente nella colonna indica che il messaggio è stato inviato ma le ricevute di consegna non sono 

ancora state scaricate, oppure è arrivata una mancata consegna. Il semaforo giallo indica la presenza di 

un’accettazione. Quello verde indica che è arrivata anche la consegna. Il semaforo diventerà verde solamente quando 

tutte le ricevute di accettazione saranno arrivate. Se inviando una pec a n destinatari, sarà presente anche solo una 

mancata consegna il semaforo rimarrà rosso.  
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È possibile consultare lo stato delle ricevute selezionando il messaggio e cliccando il tasto gestione ricevute. 
 

 
 

Selezionando la ricevuta desiderata è possibile visualizzare i dettagli. Questa funzionalità è molto utile per conoscere 
la causa del problema che ha generato una mancata consegna. 
Il tasto invia pec permette di rinviare la pec selezionata. Questa funzionalità è utile per rinviare un messaggio dopo 
aver ricevuto una mancata consegna. Cliccando la funzionalità comparirà una finestra con preimpostato il messaggio, 
è possibile così visualizzare il testo, l’oggetto, i destinatari e gli allegati, apportare le opportune modifiche ed 
effettuare l’invio.  
Tramite il tasto scrivi pec è possibile inviare pec all’esterno. Cliccando sul tasto verrà visualizzata la finestra di 
composizione del messaggio. Tale finestra è molto simile a quella dei principali client di posta elettronica presenti in 
commercio. 
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I pulsanti presenti sulla barra degli strumenti richiamano le principali funzionalità di formattazione del testo. Un 
particolare interessante è la visualizzazione della rubrica presente sulla sinistra. È possibile così visualizzare tutti i 
contatti di posta elettronica, sia pec che mail,  inseriti nelle anagrafiche del protocollo ed inserirli come destinatari del 
messaggio. Cliccando su invia la pec verrà spedita senza generare nessun protocollo, se invece si desidera protocollare 
il messaggio in uscita è possibile selezionare il tasto protocollo in uscita. Prima di inviare il messaggio, apparirà la 
finestra di registrazione nuovo protocollo in uscita. 
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5. Ricerca 
 
La ricerca avanzata del registro di protocollo è accessibile dalla barra degli strumenti della scheda gestione protocollo. 
 

 
 
Per iniziare una ricerca, scegliere la scheda relativa ai parametri che si intende utilizzare, digitare o scegliere i 
parametri e fare clic su Cerca. 
Le ricerche possono essere effettuate contemporaneamente su più parametri soltanto valorizzando i campi 
nelle varie schede interessate, proposte sulla sinistra, che verranno contrassegnate con una V verde. 
Se si intende svolgere una seconda ricerca utilizzare il pulsante nuova ricerca per pulire i campi utilizzati. 
Il tasto visualizza permette di visualizzare il protocollo selezionato dal risultato della ricerca. Il tasto stampa permette 
di generare un report con il risultato ricercato e il tasto applica visualizzerà i protocolli ricercati nella tabella della 
gestione di protocollo, permettendo all’utente di poter lavorare sui protocolli ricercati. 
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Consultazione protocollo 
Questa ricerca è accessibile dall’omonima voce presente nell’albero delle informazioni sulla sinistra. Da questa finestra 
possiamo ricercare in modo rapido i protocolli filtrandoli per ufficio, tipologia e periodo. Eventualmente è possibile 
combinare ulteriori criteri di ricerca utilizzando i parametri accessibili dalla ricerca avanzata. 
 

 
 
Ricerca posta elettronica. 
In modo molto analogo a quanto spiegato prima è possibile filtrare e ricercare i messaggi di posta elettronica in arrivo 
e in uscita. Nelle due finestre di gestione della posta elettronica è presente il tasto di ricerca avanza. 
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