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ISTRUZIONI PER LA GESTIONE DOCUMENTALE

A) DOCUMENTI IN USCITA COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA

All’apertura di Sicraweb aprire il cassettino delle attività

Dal cassettino delle attività scelgo l’attività che voglio prendere in carico e a cui rispondere

Eseguo: doppio clic oppure icona Esegui 

Clicco il tasto con l’indicazione del Protocollo 



Dal menù Collegamento/Documento non protocollato scelgo Collega Nuovo Uscita

Compilo la maschera precompilata modificando quello che interessa

ricordandosi che il tipo documento è DU – documento digitale in uscita

Aprire il faldone verde per inserire la lettera da firmare



cliccare il foglietto bianco per scegliere il file

Ripetere l’operazione per tutti i files da inserire ricordandosi di indicare per ciascun file il   Tipo  :
1) documento principale (richiede firma digitale)
2) allegato parte integrante (richiede firma digitale)
3) allegato NON parte integrante (NON richiede firma digitale)
E’ SEMPRE necessario che ci sia un documento principale mentre non è obbligatorio inserire un 
allegato.
I primi due verranno estratti dal sistema per la firma digitale mentre il terzo non verrà sottoposto a  
firma  (la  stessa  cosa si  ottiene  anche se  si  lascia  il  campo vuoto,  naturalmente  solo  per  un 
allegato)

Alla fine cliccare il tasto verde CONFERMA, si ritorna alla pagina principale

Cliccare sul floppy blu per salvare il documento ed avviare l’iter documentale



se non si è terminato il lavoro di inserimento o si vuole aspettare ancora prima di inviare alla firma 
il documento per fare ulteriori controlli, scegliere MANTIENI IN CARICO: così il documento resta 
nella propria lista attività da dove è possibile fare ancora modifiche e/o integrazioni dal tasto APRI 
IL DOCUMENTO.

Se si è terminato il caricamento di tutti i dati, cliccare INVIA AL DIRIGENTE: se si sono caricati  
correttamente i Tipi dei files inseriti nel faldone, si apre la lista dei firmatari da cui scegliere il  
proprio Dirigente/Responsabile

Doppio  clic  per  selezionare  la  persona  che dovrà  firmare il  documento:  si  apre  una  ulteriore 
maschera di richiesta di conferma

Rispondere SI ed il documento passerà nel cassetto delle attività del firmatario

Dopo aver confermato la selezione del firmatario la maschera del documento resta aperta perché 
si potrebbe proseguire con la duplicazione del documento e quindi continuare a lavorare.
Chiudendo la maschera sarà possibile riprendere il  documento dal Menù GESTIONE / Scrivania 
virtuale (attenzione, sono visibili solo i primi 100 documenti ma di tutti gli utenti, quindi occorre  
usare il filtro per cercare il proprio!) oppure, usando le funzioni di ricerca, anche da GESTIONE / 
Ricerca documenti.
Da GESTIONE / Ricerca Documenti si possono cercare TUTTI i documenti elettronici, sia quelli 
generici non ancora protocollati che quelli protocollati.

ATTENZIONE: se non si è indicato il Tipo dei files, il sistema rende un messaggio di richiesta 
Modifica Tipo Allegati e non lascia andare avanti: 



cliccare OK e si riaprirà il cruscotto

cliccare APRI IL DOCUMENTO, quindi entrare nel faldone rosso e inserire il Tipo (vedi pag.3)

 

confermare con la spunta verde per chiudere il faldone, cliccare nuovamente sul floppy blu per 
salvare il documento, chiudere con la croce rossa la maschera e cliccare nuovamente CONFERMA 
sul cruscotto: solo a questo punto si aprirà la mascherina per selezionare il firmatario.



PARTE A CURA DEL FIRMATARIO

Il  firmatario  trova  i  documenti  da  firmare  nel  proprio  cassettino  delle  attività:  questi  sono 
facilmente riconoscibili perché hanno l’icona dei passi gialli

Doppio clic per eseguire, si apre il cruscotto

Cliccare su Prendi in carico: il cruscotto si modifica

Vediamo le singole azioni che si possono fare dal cruscotto:

1) Apri il documento
se si  vuole  leggere il  documento  ed i  suoi  allegati:  il  firmatario  può modificare  i  file  inseriti, 
sostituirli o eliminarli, in tutta autonomia aprendo il faldone rosso



doppio clic su ogni file per visionare oppure tasto dx per modificare (Modifica), oppure croce rossa  
per eliminare.
Se vengono fatte modifiche prima di chiudere la maschera con la croce rossa cliccare SEMPRE la 
spunta verde Conferma per acquisirle, altrimenti andranno perse!
Chiudere la maschera del faldone per ritornare sul cruscotto

2) Restituzione per Modifica
se i files necessitino di modifiche da parte dell’ufficio, indicando se del caso le motivazioni della 
restituzione nel campo Note.

In questo caso l’attività scompare dal cassettino del firmatario e ritorna su quello dell’ufficio che 
nella colonna delle attività trova la motivazione Modifica Testo Allegato

se il firmatario ha scritto un messaggio lo vedrà nel campo Note del cruscotto (nell’esempio non 
c’è scritto nulla)
Cliccare Prendi in carico: i bottoni del cruscotto si modificano

cliccare Apri il documento per andare nel faldone rosso 
e cliccare sul file da modificare con il tasto dx per scegliere 
la voce Modifica



ATTENZIONE! Non usare altri comandi perché non si garantisce che così il procedimento funzioni!

Al  termine  delle  modifiche  chiudere  il  documento  e  salvare  le  modifiche  rispondendo  SI alla 
domanda del sistema

3) Prosegui Documento Firmato
per passare all’azione successiva della protocollazione in caso il documento non necessiti di firma 
perché è già stato allegato un file firmato.

4) Firma allegati
si  apre  la  maschera  della  Firma  Digitale  che  estrarrà  i  files  che  siano  stati  associati  al  Tipo 
DOCUMENTO PRINCIPALE oppure ALLEGATO PARTE INTEGRANTE, mentre ometterà dalla firma 
gli altri files

Aspettare che il sistema finisca di fare le verifiche, quindi inserire il PIN e cliccare Login

Terminate le procedure di riconoscimento delle credenziali cliccare FIRMA



la maschera si chiude in automatico e si riapre il cruscotto per la protocollazione

Cliccare Al Proponente per Protocollazione, il documento scompare dalla lista delle attività del 
firmatario per andare su quella del proponente

oppure

cliccare Protocolla se si vuole spedire il documento in autonomia (solo per firmatari esperti!),
allora si aprirà la maschera di protocollo già precompilata

Cliccare il dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo
Se è stato inserito il mezzo di invio Mail o Pec si aprirà in automatico la maschera per l’inoltro
via posta elettronica: Ok per inviare



ATTENZIONE:  se  ci  sono  più  destinatari  il  sistema rende  un  apposito  messaggio (vedi  parte 
successiva PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO)

PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO

Il proponente trova il documento firmato nel cassettino delle sue attività

Lo prende in carico, lo esegue e clicca sul dischetto blu per salvare e registrare il numero di 
protocollo.
Se si è scelto l’invio via mail/PEC si apre in automatico la maschera per l’invio: cliccare OK

Nel caso ci siano più destinatari si apre il seguente messaggio

Di  norma usare  la  prima opzione con un unico  invio così  da  avere  una  sola  ricevuta  di 
accettazione e le singole ricevute di consegna.

Quando però non si vuole che i diversi destinatari sappiano che la mail è stata inviata anche ad 
altri  destinatari  utilizzare la  seconda opzione,  che genera una singola mail  per  ogni  singolo 
destinatario con singole ricevute di accettazione e le rispettive ricevute di consegna.



COME TROVARE LE RICEVUTE DEGLI INVII

Una volta cliccato OK o il tipo di invio, la maschera si chiude automaticamente e il documento 
scompare dal cassettino delle attività, per recuperarlo bisogna interrogare il protocollo da

Protocollazione/Consultazione Protocollo → binocolo → appare l’elenco di default (protocolli ultimi 3 
giorni) → personalizzare con i vari filtri per restringere la ricerca:

es.  inserire  il  proprio  ufficio  nel  box  bianco e  togliere  il  flag  da E e  da I  per  trovare tutti  i  
documenti protocollati dall’altro ieri ad oggi in uscita

quindi cliccare BINOCOLO (cerca)

dalla maschera che si apre ci si accorge subito se tutti i documenti sono stati spediti correttamente  
(spunta verde) oppure no (manca la spunta o la spunta è rossa); quando c’è quella gialla significa 
che l’invio è stato fatto ad una casella non pec.

cliccare con il tasto dx del mouse sulla riga
del documento che interessa e scegliere la voce
Posta certificata e ricevute Interoperabilità



per il caso in esempio si vedono due ricevute di consegna (una da ogni destinatario) la mail inviata 
e la ricevuta di accettazione della nostra mail, con le indicazioni di data, ora e chi ha spedito cosa.
Cliccando dentro ogni singola ricevuta si apre la maschera della mail con ulteriori dettagli.

Anche  nella  maschera  del  documento  si  può  accedere  a  tali  informazioni  utilizzando  il  menù 
Interoperabilità

oppure dal menù Trasmissione del foglietto con il fulmine

 



B) DOCUMENTI IN USCITA NON COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA

Il procedimento è lo stesso dei documenti collegati, ma la partenza avviene direttamente dalla 
Gestione Documentale
Menù GESTIONE quindi DOCUMENTI GENERICI

Compilare  la  maschera  in  tutte  le  sue  parti  ricordandosi  di  indicare  il  tipo  documento  DU – 
documento digitale in uscita, quindi proseguire come indicato da pagina 2



ISTRUZIONI PER LA GESTIONE DOCUMENTALE

1. DOCUMENTI IN USCITA NON COLLEGATI

Menù GESTIONE quindi DOCUMENTI GENERICI

Compilare la maschera in tutte le sue parti ricordandosi di:

a) per il Destinatario selezionare il Ruolo RICHIEDENTE

b) il tipo documento è DU – documento digitale in uscita

La maschera è completa.

Cliccare sul dischetto blu per salvare i dati



Aprire il faldone verde per inserire la lettera da firmare

cliccare il foglietto bianco per scegliere il file



Ripetere l’operazione per tutti i files da inserire

Alla fine cliccare il tasto verde CONFERMA, si ritorna alla pagina principale

Cliccare l’icona con le rotelle per attivare l’iter documentale

si apre la finestra di conferma

cliccare Salva e prosegui

rispondendo  SI si  apre  la  lista  dei
firmatari  da  cui  scegliere  il  proprio
Dirigente/Responsabile



Doppio clic per selezionare la persona che dovrà firmare il documento

Ulteriore maschera di richiesta di conferma

Rispondere SI ed il documento passerà nel cassetto delle attività del firmatario

La maschera del documento resta aperta perché si potrebbe proseguire con la duplicazione del
documento e quindi continuare a lavorare
Chiudendo la maschera sarà possibile riprendere il documento dal Menù GESTIONE / Scrivania
virtuale



2) DOCUMENTI IN USCITA COLLEGATI A DOCUMENTI IN ENTRATA

All’apertura di Sicraweb aprire il cassettino delle attività

Dal Menù AFFARI GENERALI scegliere il modulo GESTIONE DOCUMENTALE

Dal cassettino delle attività scelgo l’attività che voglio prendere in carico e a cui rispondere

Eseguo (doppio clic oppure icona Esegui  

Clicco il tasto con l’indicazione del Protocollo

Dal menù Collegamento/Documento non protocollato scelgo Collega Nuovo Uscita



Compilo la maschera precompilata modificando quello che interessa

quindi proseguo con le stesse indicazioni già riportate

Le presenti istruzioni saranno integrate con l’autocompilazione dei documenti appena i modelli 
saranno inseriti



PARTE A CURA DEL FIRMATARIO

Il firmatario trova i documenti da firmare nel proprio cassettino delle attività: sono facilmente 
riconoscibili perché hanno l’icona dei passi gialli

Doppio clic per eseguire, si apre il cruscotto

Cliccare su Prendi in carico, quindi su Apri il documento



Aprire il Faldone rosso per vedere il documento e gli eventuali allegati

doppio  clic  per  visionare  oppure  tasto  dx  per  modificare  (Modifica),  oppure  croce  rossa  per
eliminare (è una responsabilità del firmatario)

Se vengono fatte modifiche prima di chiudere la maschera con la croce rossa cliccare Conferma 
per acquisirle, altrimenti andranno perse.

Chiudere anche la maschera dei documenti generici e ritornare sul cruscotto

Cliccare Firma allegati e si apre la maschera della Firma Digitale



Aspettare che faccia le verifiche ed inserire il PIN quando lo chiede e cliccare Login

terminate le procedure di riconoscimento delle credenziali cliccare FIRMA

la maschera si chiude in automatico e si ritorna sul cruscotto

Cliccare Al Proponente per Protocollazione, il documento scompare dalla lista delle attività



oppure Protocolla se si vuole inviare il documento in autonomia (solo per firmatari esperti!), 
allora si aprirà la maschera di protocollo già precompilata

Cliccare il dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo

Se è stato inserito il mezzo di invio Mail o Pec si aprirà in automatico la maschera per l’inoltro 
della posta elettronica

Ok per inviare

PROPONENTE PER PROTOCOLLAZIONE E INVIO

Il proponente trova il documento firmato nel cassettino delle sue attività
Lo prende in carico, clicca sul dischetto blu per salvare e registrare il numero di protocollo e, se si 
è scelto l’invio via mail/PEC si apre in automatico la maschera per l’invio, cliccare OK


