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Il servizio Assistenza Clienti vi invita a prendere visione delle modifiche descritte in questo documento e 
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Verifica della versione 

 

La versione corrente può essere osservata cliccando in alto a destra il simbolo in evidenza 

IMPOSTAZIONE E UTILITÀ, dalla sessione di lavoro dopo aver effettuato il login. 

 

 

La successiva schermata illustra alcune impostazioni, in alto è indicata la versione attualmente in 

uso presso il vostro Ente. 

 

 

Se la versione indicata è inferiore a quella descritta nella presente lettera di aggiornamento, si 

invita a segnalare la versione arretrata al Servizio di Assistenza Palitalsoft. 
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Adeguamenti normativi 
 

 Nuovi metadati di conservazione dei fascicoli informatici 
L’Allegato 5 alle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” definisce 

i nuovi metadati per la conservazione delle aggregazioni documentali informatiche. 

In fase di creazione di un nuovo fascicolo, è prevista l’indicazione della Tipologia Fascicolo. 

Le opzioni selezionabili sono: 

Affare: conserva i documenti relativi a una competenza non proceduralizzata, ma che nella consuetudine 

amministrativa la PA deve concretamente portare a buon fine. Il fascicolo per affare ha una data di apertura 

e una durata circoscritta. 

Attività: comprende i documenti prodotti nello svolgimento di un’attività amministrativa semplice che 

implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale quindi non è prevista l’adozione di un 

provvedimento finale. Ha in genere durata annuale. 

Persona fisica: comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si riferiscono a una persona 

fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per molti anni. 

Persona giuridica: comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si riferiscono a una 

persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per molti anni. 

Procedimento amministrativo: conserva una pluralità di documenti che rappresentano azioni amministrative 

omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento amministrativo. 
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Altro dato da indicare è il tempo di conservazione. 

Questo può essere specificato per il singolo fascicolo, espresso in anni, nel relativo campo “Tempo di 

conservazione”. Se il fascicolo non prevede tempi definiti di conservazione, si può spuntare la voce 

“Perenne”, così che il campo venga compilato automaticamente con 9999. 

 

 

 
 

 

Se il tempo di conservazione non viene specificato nel singolo fascicolo, l’informazione viene letta dalla 

classificazione assegnata al fascicolo, in Anagrafica Titolari. 

 

 
 

 

Se il tempo di conservazione non è specificato neanche a livello di Titolario, l’informazione viene letta dai 

parametri generali del Protocollo, nella tab Conservazione. 
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Migliorie 
 

1) Gestione delle assegnazioni da parte del Responsabile di ufficio 
Dalla scrivania Documenti in Carico, aprendo un protocollo assegnato, il Responsabile avrà a disposizione il 

nuovo bottone “Assegna”, che permette di acquisire il protocollo ai fini dello smistamento. 

 

 

Nella scheda “Trasmissioni del Documento” comparirà l’indicazione che il protocollo è stato accettato per 

assegnarlo. 

 

 

In alto comparirà la dicitura “Trasmissione accettata in Assegnazione” e sarà possibile indicare il soggetto che 

dovrà gestire il protocollo, per poi confermare la scelta con “Invia Assegnazione”. 

 

 

Il Responsabile potrà comunque utilizzare il “Presa in Carico” per gestire personalmente il protocollo e 

potrà eventualmente riassegnarlo in un secondo momento, con le solite modalità. 
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In scrivania Documenti in Carico, il protocollo acquisito per assegnazione avrà la relativa indicazione nella 

nuova colonna “Accettazione” e si potranno filtrare i protocolli in base allo stato in cui si trovano (in 

assegnazione, in gestione, in visione). 

 

                   

 

Il soggetto assegnatario, troverà il protocollo direttamente in gestione nella propria scrivania dei Documenti 

in Carico, così come indicato anche nelle “Trasmissioni del Documento”. 
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2) Monitor delle assegnazioni per il Responsabile di ufficio 
Nella scrivania Documenti in Carico, il Responsabile avrà a disposizione il nuovo bottone “Apri Monitor 

Scrivanie”, che permette di controllare lo stato dei protocolli assegnati all’ufficio: quali sono stati completati, 

quali sono ancora in lavorazione, a quale soggetto è in carico; si può revocare un’assegnazione o chiuderla, 

fare un sollecito all’assegnatario affinché concluda il lavoro o riassegnare il protocollo a un altro soggetto. 

 

 

Si aprirà la “Gestione Monitor Scrivanie”, in cui inserire l’intervallo di date e l’ufficio da controllare. 

Se non si impostano date, verrà proposto tutto l’anno corrente. 

Per gli uffici, se ne può selezionare uno specifico o tutti. Attenzione: negli organigrammi ad albero, gli uffici 

proposti sono anche quelli in cui non è inserito direttamente, ma del quale è il responsabile. 

 

 

Con il “Lancia Esportazione” verranno mostrati tutti i protocolli che rispettano i filtri di ricerca inseriti. 
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Verrà mostrata la situazione generale del protocollo, compresi eventuali altri uffici assegnatari oltre al 

proprio. La tabella è aggiornata in tempo reale per i record già estratti. 

Per ciascun soggetto che lo ha in carico, viene indicato se è ancora in lavorazione o è stato completato. Nel 

conteggio considera quindi anche altri uffici che lo hanno acquisito. 

 

 

Si possono filtrare i protocolli in base allo stato, IN LAVORAZIONE o COMPLETATI. 
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In caso di protocolli riservati, l’oggetto e il mittente/destinatario oscurati possono essere visualizzati 

passando il cursore sopra il relativo campo. 

 

 

L’elenco dei protocolli può anche essere esportato in Excel. 
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L’estrazione riproporrà Io stesso protocollo per ciascuna trasmissione. 

 

 

Si può accedere al protocollo di interesse passando per la lentina. 

 

 

Invece dalla matita si entra nel dettaglio delle “Trasmissioni Aperte”. 
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I record in grigio sono le assegnazioni in carico ad altro ufficio. 

 

 

Col doppio click su una trasmissione, si può gestire l’assegnazione. 

Le operazioni possibili sono Notifica Sollecito, Riassegna, Revoca, Chiudi Trasmissione. 

 

 

“Notifica Sollecito”: permette di inviare una nota all’assegnatario, che potrà leggerla nella sezione “i” della 

barra dei menù e come pop-up, se attivo. 
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Se è stato fatto un sollecito, comparirà l’icona del megafono. Cliccandoci, sarà possibile visualizzare la nota 

inviata. 

 

 

“Riassegna”: permette di riassegna il protocollo a un altro soggetto, indicando il nominativo per poi 

confermarlo con il Trasmetti. 

 

 

“Revoca”: toglie il protocollo dalla scrivania dell’assegnatario e torna su quella del responsabile. 
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In caso la revoca sia stata fatta per errore, con un doppio click sulla trasmissione, si può Riassegnare il 

protocollo o chiuderlo direttamente. 

 

 

“Chiudi”: chiude il protocollo dalla scrivania dell’assegnatario. 

 

 

Per le trasmissioni a ufficio, non ancora acquisite da nessuno, si può fare solo il sollecito. 

Dalla scrivania dei Documenti in carico, il responsabile può comunque fare l’assegnazione, come spiegato al 

punto 1. 
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3) INAD (Indice Nazionale dei Domicili Digitali) 
È ora disponibile un controllo nel campo Codice Fiscale, che verifica se il soggetto destinatario è registrato 

nell’anagrafica dei domicili digitali delle persone fisiche. 

a) Richiesta di fruizione del servizio INAD 
Per poter utilizzare il servizio di verifica del codice fiscale è necessario che l’ente effettui l’attività di 

richiesta di Fruizione presso il portale INAD riservato agli enti https://selfcare.pagopa.it 

b) Richiesta di attivazione del servizio INAD 
Dopo aver ricevuto approvazione della richiesta di fruizione su portale INAD dovete effettuare una richiesta 

di attivazione a Palitalsoft. Siamo a disposizione anche per il supporto alla richiesta di fruizione. 

*ATTENZIONE: per l’attivazione occorre contattare il commerciale di riferimento 
 

c) Funzioni applicative 

 

A partire dal Codice Fiscale, viene controllata la correttezza della pec inserita. Se riscontra delle differenze, 

propone di aggiornare il campo “PEC/Mail” con la pec estratta dall’INAD. 

Se non viene confermata, viene lasciata la pec inserita dall’operatore. 

 

 

Se il Codice Fiscale non è formalmente corretto, il controllo non può essere effettuato. 

 

 

Se il controllo non viene fatto singolarmente per ciascun soggetto destinatario, viene fatto massivamente su 

tutti i soggetti al momento del Registra. 
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Dove manca il Codice Fiscale o la pec non corrisponde a quella presente in INAD, lo stato viene indicato come 

“Da Verificare” e nella colonna “Messaggio” è indicato il motivo. 

 

In caso di pec non corrispondente, si può scegliere dalle opzioni se lasciare il valore inserito o se utilizzare 

l’indirizzo estrapolato dall’INAD. 

 

 

Se il campo Codice Fiscale non è stato compilato, è possibile lasciarlo vuoto o inserirlo in questa fase. 

Di nuovo sarà ripetuto il controllo sulla correttezza formale del Codice Fiscale. 

 

 

Dopo la registrazione del protocollo, nella maschera riepilogativa, comparirà il numero di controlli fatti. 
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Il controllo è attivo per i Tipi Soggetto “Persona fisica” e “Indefinito” e per le Tipologie Spedizione che 

hanno il flag “Attiva Controllo Massivo INAD”. 
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4) Impostazione visibilità protocolli personalizzata per ufficio 
Dai parametri generali del protocollo (menù 20.10.30.10.Dati Ente) è possibile personalizzare il tipo di 

visibilità dei protocolli da assegnare a ciascun ufficio. 

 

 

Le opzioni sono: 

“Vedi le assegnazioni dei sotto-uffici”: è la visualizzazione standard, che permette di sfruttare la struttura ad 

albero dell’Organigramma, per consentire agli uffici di livello superiore di avere visibilità sui protocolli creati/ 

assegnati/ trasmessi ai relativi sotto-uffici; 

“Non visualizzare le assegnazioni dei sotto-uffici”: ogni ufficio ha visibilità esclusivamente sui protocolli 

creati/ assegnati/ trasmessi all’ufficio stesso, senza possibilità di scendere a livello dei sotto-uffici; 

“Visibilità personalizzata per ogni ufficio”: non permette la visualizzazione dei protocolli creati/ assegnati/ 

trasmessi ai relativi sotto-uffici (come l’opzione 2), ma dall’Organigramma è possibile indicare gli uffici 

abilitati a farlo. Si accede al menù 20.10.10.50.Organigramma, si entra nel dettaglio dell’ufficio da abilitare 

alla visualizzazione dei protocolli gestiti dai suoi sotto-uffici e dalla tab “Abilitazioni”, dal bottone + della 

tabella, si aggiunge la voce “Abilita l'ufficio a visualizzare i protocolli dei sotto-uffici”. 
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5) Migliorata ricerca protocolli in Gestione Conservazione 
Nel pannello di gestione della conservazione (menù 20.10.50.20.Gestione Conservazione), è stata migliorata 

la ricerca del Protocolli, con l’aggiunta dei campi relativi al Titolario, e la ricerca per Fascicolo Informatico. 
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6) Cambiata etichetta Documento Formale in Interno 
Il Documento Formale è stato rinominato protocollo Interno. 
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Errori risolti 

 

 Controllo su protocolli fascicolati 
Se attivo il parametro “Permetti chiusura protocollo solo se fascicolato”, il controllo non viene più 

effettuato sui fascicoli e sotto-fascicoli in carico. 

 


