
GUIDA ALLA PROTOCOLLAZIONE DIRETTA DEI 
DOCUMENTI DAI SERVIZI DEMOGRAFICI 

 

In CWOL – Cityware Online, nelle schermate di stampa dei documenti, sono presenti una serie di 
bottoni che permettono, oltre alla consueta modifica del documento (corpo testo e nome file), 
scaricare/convertire il file o stamparlo, una serie di bottoni che vi danno la possibilità di: 

- Protocollare direttamente il documento 
- Allegare il documento nello spazio di archiviazione relativo (atto di S. Civile , pratiche 

anagrafiche, fascicolo elettorale o pratica funeraria) 
- Protocollare e allegare per la conservazione con un solo click, mantenendo i metadati del 

protocollo. 

Cosa sono i metadati? Sono le informazioni identificative legate alla registrazione di un protocollo. 
Queste accompagnano l’allegato nell’archiviazione; quindi, oltre al documento informatizzato avrete 
anche, per esempio, i dati del protocollo di quel documento. (tipo protocollo, data e numero). 
 
Vediamo quanto accennato nello specifico: 
 

1) PULSANTI “ALLEGA” E “PROTOCOLLA E ALLEGA” 

Ecco un esempio dei pulsanti che troverete: 

 

A) ALLEGA ALLA PRATICA, vi permette di allegare il documento alla pratica del soggetto, lo stesso 
vale per gli atti di S. Civile, le pratiche funerarie e il fascicolo elettorale nonché tutte le stampe 
legate alle revisioni elettorali. 
 
NB: rispettare le regole di sintassi quando si salvano i file e non inserire caratteri che 
potrebbero dare problemi (questi sono indicati a fine guida) 
 

B) PROTOCOLLA E ALLEGA, compie la medesima funzione aggiungendovi l’apertura del 
protocollo: 
 

 
 



Una volta protocollato vengono salvati i metadati sull’allegato: 
 

 

A destra con il pulsante VEDI PROTOCOLLO, potete visualizzare il protocollo che avete registrato. 

Le medesime funzioni le ritrova in elettorale, dove vi lascio come riferimento il programma: 

- ELENCO VERBALI ELETTORALE, che trovate al percorso Servizi Demografici; Elettorale; 
Manutenzione; Elenco Verbali Elettorali, dove troverete i documenti della revisione che avete 
allegato, attenzione a scegliere sempre lo stesso verbale. 

Per gli atti di Stato Civile ed i permessi di seppellimento vale quanto detto in precedenza. 
 
Vi ricordiamo le regole di sintassi nel caso decidiate di rinominare i file:  

 
 


