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Accesso 

 

Per accedere alla procedura KSD bisogna utilizzare un qualsiasi browser web e recarsi 

al seguente link: https://NomeEnte.portal.kibernetes.net. 

Inserire nell’apposita schermata le credenziali di accesso. 

 

 

N.b. In caso di dimenticanza delle credenziali di accesso si invita ad utilizzare la 

funziona Recupera Password disponibile in Home Page.  

Disconnessione 

Per disconnettersi dalla procedura bisogna premere sul nome utente in alto a destra e 

poi sulla scritta Log Out.  

   

  
  

https://nomeente.portal.kibernetes.net/
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Protocollo 

Il Protocollo permette di registrare in ordine progressivo annuale tutte le 

comunicazioni in ingresso e uscita dell’ente. 

Il programma consente di registrare protocolli con tre modalità: 

a. Dal menu specifico “Protocollo”; 

b. Dalla gestione delle caselle di posta elettronica “Mail”; 

c. Da “Avvio rapido” (solo per i protocolli in “uscita”). 

Creazione nuovo Protocollo in entrata 

Il Protocollista può ricevere il documento da registrare nelle seguenti modalità: 

1. Analogico: a mani dall’interessato; a mani da altro ufficio; mezzo 

postino/corriere/messo tribunale etc.; 

2. Informatico: tramite le due mail dell’ente istituzionale e certificata (sia dall’esterno 

che dagli altri uffici dell’ente). 

Protocollazione di un documento analogico  

Si accede al modulo “Protocollo” in 2 modi: 

da Home page entrare 

nell’Area Amministrativa e 

quindi della Gestione 

Protocollo 
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Oppure direttamente dal menù a tendina in home page: 
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Utilizzando il tasto                       in basso a sinistra si apre la Scheda da compilare 

per inserire il nuovo protocollo. 
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Scheda: Dati Generali  

  

 

 

I dati obbligatori sono contrassegnati dal simbolo *.  

 

 

I campi essenziali per la compilazione del protocollo sono:   

  

  

1. Specificare la tipologia:   

  

  

  

1   2   3   

4   

5   

6   

7   
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2. Indicare l’eventuale riservatezza dei dati in esso contenuti:   

  

3. Compilare il Titolario, selezionando la voce con doppio click:  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Specificare l’oggetto del protocollo: 

 

 

 

5. Specificare il mittente 

 

 

 

 

 

 

 

 

Att.ne nell’inserimento del mittente si può procedere con un inserimento ex novo di 

un’anagrafica oppure selezionando un’anagrafica già presente, che ne indicherà anche la 

provenienza.   
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• Compilazione del campo mittente tramite inserimento di una nuova anagrafica 

                     

- La presenza delle informazioni “Codice Fiscale” e/o “Partita IVA” ne 

determineranno il salvataggio o meno nella banca dati anagrafica.  

- Le anagrafiche prive di queste informazioni verranno automaticamente escluse 

dal salvataggio in archivio.  

- L’inserimento di una nuova anagrafica il cui valore di CF o PI è già presente in 

archivio, verrà automaticamente escluso dal salvataggio nella banca dati comune.  

- L’anagrafica non salvata in archivio sarà comunque richiamabile ed utilizzabile 

attraverso un sottoinsieme di anagrafiche di modulo. 

 

• Compilazione del campo mittente tramite ricerca automatica 

I risultati ottenuti saranno contestualizzati rispetto alla fonte dalla quale deriva 

l’anagrafica corrispondente al criterio di ricerca, grazie alla presenza di un’icona 

specifica, che al passaggio del mouse ne identificherà la provenienza, indicando se è 

presente in archivio oppure se deriva da un’anagrafica di modulo, ovvero 

un’anagrafica non salvata e condivisa, ma semplicemente utilizzata in uno specifico 

documento.  

 

 

 



Comune di Barbarano Mossano     Allegato 4 – Manuale operativo utente 

Comune di Barbarano Mossano       Allegato 4 – Manuale operativo utente 10/36 

 
 
 

Il Tab “Altri mittenti” permette di indicare ulteriori mittenti oltre a quello indicato già 

nella prima scheda 

 

 

 

 

  

 

Premendo sull’icona         aprirà il form per l’inserimento del/i mittente/i aggiuntivo/i. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Specificare il/i destinatario/i:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il tasto             permette di abbinare il/i destinatario/i al protocollo per competenza 

ossia sarà richiesta un’attività da parte dei destinatari. 

Il tasto     permette di abbinare il/i destinatario/i al protocollo per conoscenza 

ossia non richiederà un’attività da parte dei destinatari. 
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N.B. Quando l’operazione di protocollazione sarà conclusa il documento 

comparirà sulle scrivanie degli uffici destinatari 

 

7. Specificare la modalità di ricezione, estremi del documento e data/ora di arrivo 

 

 

Scheda: Allegati  
  

Quando si effettua la registrazione di un documento analogico il protocollista 

scansiona il documento che viene allegato alla registrazione in formato .pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccando il tasto                             è possibile inserire allegati, in alternativa è 

consentito l’uso del drag & drop, ovvero trascinare allegati e rilasciarli nella videata 

sopra riportata.  
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Scheda: Fascicoli  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La ricerca del fascicolo nella scheda                          può avvenire mediante l’oggetto, 

l’anno, il numero oppure l’anagrafica abbinata al fascicolo al momento della creazione 

dello stesso. 

La ricerca del fascicolo nel tab………………………..avviene mediante il Titolario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sempre nel tab fascicolo sarà possibile creare un nuovo fascicolo e il relativo sotto 

fascicolo. 
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Scheda: Altri Dati  
 

 

 

Il tab Altri dati si compone principalmente di tre informazioni principali: 

Altri dati protocollo in Entrata: Permette di 

indicare data e numero del documento ricevuto 

se disponibili  

(N.B. Questi due campi sono definiti all’art. 53 del 

TUDA (DPR 445/2000) al comma 1, lettera e) che 

definisce che “data e protocollo del documento 

ricevuto, se disponibili” sono dati obbligatori per 

la registrazione del protocollo.  

 

Relazione: il campo Tipo permette di scegliere 

tra due relazioni: 

La scelta “Susseguente di” permette il 

collegamento con un protocollo antecedente. 

La scelta “Relazione con” consente di mettere il 

protocollo in relazione con altri documenti 

presenti in procedura (protocolli, atti, contratti, 

etc.) 
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Sarà poi necessario mediante il campo 

“Documento” indicare a quale protocollo fa 

riferimento. Attivando il tasto di ricerca si potrà 

selezionare il documento da mettere in relazione 

con il protocollo attuale. 

 

 

Protocollo Emergenza: Dati 

identificativi del protocollo 

registrato in emergenza 

 

 

 

 

N.B. Questi campi sono definiti all’art.63 del TUDA (DPR 445/2000) che definisce che 

“Qualora l'impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre 

ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravità, il responsabile per la tenuta del 

protocollo può autorizzare l'uso del registro di emergenza” 

 

Scheda: Note  
 

Il tab Note permette di indicare le note del protocollo che saranno visibili anche dopo 

l’evasione del protocollo.  
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Protocollazione di un documento informatico ricevuto da caselle di 

posta elettronica  

 

Il protocollista accede alle caselle di posta elettronica da Home page. 

 

 

 

Vi sono 2 caselle di posta elettronica, attraverso cui si trasmettono e ricevono 

documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo. 

Casella di posta dell’ente certificata: protocollo@pec.comune.barbaranomossano.vi.it 

Casella di posta protocollo: protocollo@comune.barbaranomossano.vi.it 

 

  

mailto:protocollo@pec.comune.barbaranomossano.vi.it
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Si selezione la mail in arrivo 

 

Con il tasto  in basso a sinistra si avvia la registrazione di protocollo e si 

apre la “Scheda: dati generali”. 
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Il programma carica automaticamente i campi “Numero”, “Tipo”, “Modalità”, “Oggetto” 

(riporta l’oggetto della mail), “Data e ora Arrivo”, “Mittente” ed “Allegati”. 

 

Il campo “Oggetto” va modificato in base alle “Linee guida per la redazione delle 

Anagrafiche e degli Oggetti” adottato dall’Ente (Allegato 5) 

Il campo “Mittente”, caricato automaticamente se la casella di posta del mittente è già 

associata ad un’anagrafica esistente, va verificato se collegata all’anagrafica corretta. 

Negli “Allegati” viene riportato anche il testo della mail convertito in formato .pdf. 

 

Si procede quindi alla compilazione degli altri campi come per la registrazione di un 

documento analogico. (v. punto) 
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Creazione Protocollo in uscita  

 

Da qualsiasi punto di menù è possibile creare un nuovo protocollo in uscita 

utilizzando il tasto     e successivamente   
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Selezionando la tipologia di protocollo “Uscita” il tab “Dati Generali” richiederà 

l’inserimento delle seguenti informazioni obbligatorie:  

 

È necessario indicare per ogni destinatario se quest’ultimo è interno oppure esterno 

all’Ente.  

Si potranno quindi indicare sia destinatari 

interni che esterni per un protocollo. 

Tuttavia se andremo ad indicare solamente 

destinatari interni il software 

automaticamente riconoscerà che il 

protocollo è un protocollo “interno”. 

 

 

 

 

 

 

 

Gli altri Tab resteranno invariati rispetto a quanto sopra indicato per i protocolli in 

entrata. 
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SCHEDE: ALLEGATI – FASCICOLI – ALTRI DATI  
 

Vedi riferimenti dei punti delle schede: pagg. 11 ss. 

 

Salvataggio Protocollo 

 

Una volta ultimato la creazione del protocollo si avranno due possibilità per il 

salvataggio dello stesso:  

Con il seguente tasto si potrà salvare il protocollo 

Con il seguente tasto sarà possibile continuare con la creazione di un 

ulteriore protocollo 

N.B. L’operazione di salvataggio attribuisce la numerazione di protocollo 

Ad operazione completata comparirà la videata di conferma 

 

 

Se il protocollo venisse creato senza la presenza degli allegati il risultato sarebbe il 

seguente:  

 

 

 

Il protocollo risulta creato ma con un font di colore rosso in modo da evidenziare i 

protocolli senza allegati in modo tale che l’operatore possa inserirli in seguito. 

Tale evidenza indica che per il protocollo in questione non è stato correttamente 

inserito l’allegato e per tanto una volta provveduto con l’inserimento di quest’ultimo 

sarà necessario procedere con l’avvio assegnazione (vedi paragrafo “Assegnazione di 

un Protocollo in sospeso”). 
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Legenda icone protocollo  
 

Da Menu Protocollo, in visualizzazione protocolli registrati si ricavano le seguenti 

informazioni 

 

 

In prima colonna  

 se “vuota” il protocollo è stato creato da “menu” protocollo (non proveniente 

da mail) 

.documento proveniente da mail 

 protocollo relazionato con altri documenti 

 protocollo contenente annotazioni 

 protocollo rettificato 
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Operazioni aggiuntive dal menù 

Creazione Nuovo Protocollo Preimpostato  
La procedura permette di preimpostare una configurazione base di un protocollo da 

utilizzare nell’ottica di snellimento del caricamento delle informazioni essenziali, 

nonché:  

• Tipo;   

• Titolario;   

• Oggetto;   

• Modalità di spedizione;   

• Modello di procedimento;  

• il Destinatario.  

  

 

 

Per richiamare tali schemi precedentemente 

configurati si procede nel seguente modo:  

 

Gli Schemi Protocollo vengono caricati dal Menu a tendina in Homepage. 
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Comune di Barbarano Mossano     Allegato 4 – Manuale operativo utente 

Comune di Barbarano Mossano       Allegato 4 – Manuale operativo utente 24/36 

 
 
 

Duplicazione Protocollo  
 La procedura permette di duplicare un protocollo mediante il tasto di “Duplica” come 

nell’immagine qui riportata:  

 

 
  

 Il tasto dà la possibilità di scegliere il tipo di duplicazione:  

Duplica: permetterà semplicemente di creare un nuovo 

protocollo specificando il tipo se entrata /uscita e prenderà i 

dati fondamentali dal protocollo che si sta duplicando. Senza 

effettuare alcuna tipologia di relazione tra i due protocolli.  

Duplica come susseguente: effettuerà quando sopra 

indicato eccetto che effettuerà nel tab “Altri Dati” alla 

sezione “Relazione” il tipo di relazione “susseguente di “ed 

indicherà il Numero del protocollo usato come effettuare la 

funzione duplica.  

Gestione ritardata in attesa allegati   
  

Qualora la vostra organizzazione preveda la possibilità di gestire in due tempi diversi 

la creazione del protocollo numerandolo contestualmente dall’inserimento degli 

allegati, il software prevede due modalità di gestione.   

Assegnazione singola di un protocollo in sospeso   

Il tasto  “avvia assegnazione” permette di inviare il protocollo 

selezionato alle scrivanie virtuali di competenza.    

Assegnazione massiva di un protocollo in sospeso  
Qualora si volesse procedere con un unico invio 

massivo di tutti i protocolli creati nell’arco della 

giornata ci si dovrà recare in Assegnazione 

Protocolli in Sospeso:   

ed avviare da questo punto di menù l’iter di 

assegnazione mediante il tasto:   
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Rettifica di un Protocollo  
Un protocollo una volta creato non può essere modificato, salvo per alcune eccezioni 

per cui si può provvedere con il tasto di Rettifica .  

Si possono rettificare i seguenti elementi:   

    

                                   

 

Per poter procedere con tale operazione sarà necessario tuttavia indicare gli 

estremi dell’atto che ne autorizza la modifica. 

 

Annullamento di un Protocollo  

Il tasto   permette di procedere con l’annullamento di un protocollo che 

graficamente risulterà barrato, come visibile in questo esempio:  

  

  

  

  

ATTENZIONE L’OPERAZIONE NON È REVERSIBILE   
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Affissione di un Protocollo  

Il tasto  permette di procedere con la compilazione dei dati per l’affissione del 

documento in albo pretorio.  

  Il campo indica in quale sezione 

dell’albo pretorio verrà caricato il documento e compilerà automaticamente la durata 

della pubblicazione, la quale tuttavia rimane modificabile.  

Per poter pubblicare il documento con una data di affissione futura sarà necessario 

selezionare l’apposito flag di ; tale funzionalità non richiederà nessun 

intervento da parte dell’operatore il giorno selezionato ma procederà in autonomia con 

la pubblicazione.  

Il tasto permette di salvare i dati indicati ma non pubblicherà il documento 

mentre il tasto  oltre a salvare i dati compilati procederà con la 

contestuale pubblicazione in albo pretorio.  

Stampa Etichetta di un Protocollo  

La funzione  permette la creazione e la stampa dell’etichetta da 

apporre sulla copia cartacea.  

La funzione  permette la creazione e la stampa della ricevuta da 

consegnare al mittente del protocollo.   

Invio di un Protocollo tramite mail 

Un protocollo può essere inviato tramite mail  utilizzando il tasto 

limitatamente al primo invio dello stesso.  

Il tasto  invece, permette di inoltrare via e-mail un protocollo già creato, 

scegliendone l’eventuale protocollazione   

Qualora il protocollo sia stato inviato tramite mail nella Scheda: “Altri dati” 
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e si apre la cartella “Relazionato con 

mail” 

 

 

Si apre la cartella  
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Alternativamente dal menù “Mail” è possibile verificare lo status delle mail inviate  
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Legenda PEC inviate  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inviata (bianco): email inviata ed ancora in attesa di esito  

Accettata (blu): è presente la sola ricevuta di Accettazione.  a carico dell’utente la 

verifica:  

- PEC in attesa di Consegna; 

- Destinatario non PEC (non prevede consegna); 

- Dominio dell’indirizzo email errato (verificare sulla posta in arrivo eventuali email 

di errore); 

- Altre casistiche; 

Con errori (rosso): a carico dell’utente la verifica:  

- Ricevuta di Mancata Consegna; 

- Indirizzo errato; 

- Altre casistiche; 

Parzialmente consegnata (giallo): non sono presenti tutte le ricevute di Consegna. A 

carico dell’utente la verifica:  

- In attesa di esito Consegna; 

- Presenza di indirizzi mail non PEC tra i destinatari; 

- Altre casistiche; 

Consegnata (verde): sono pervenute sia l’Accettazione che tutte le ricevute di 

Avvenuta Consegna  

  
 

Inviata 

Accettata 

Con errori 

Parzialmente consegnata in attesa 

Consegnata 
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Registro del Protocollo  

Per creare un nuovo Registro accedere al menù Protocollo:  

    

 

Grazie al tasto è possibile generare il registro giornaliero dei protocolli. 
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Fascicolazione informatica 

 

La fascicolazione informatica permette la gestione dei documenti amministrativi 

informatici, permettendo di archiviare i protocolli, atti o documenti.  I fascicoli si 

possono articolare in due livelli: fascicoli e sotto fascicoli. 

Creazione fascicolo dal menu Fascicoli 

Per creare un nuovo fascicolo accedere al menù:   

KSD       Area Amministrativa       Gestione protocollo       Fascicoli  

 

 

 

 

 

 

 

Nella schermata che apparirà troveremo il tasto   il quale permette la 

creazione di un nuovo fascicolo 

Scheda dati generali 
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I dati obbligatori sono contrassegnati dal simbolo * 

Sarà necessario indicare il Titolario, la Tipologia, l’oggetto, la data apertura del 

fascicolo, il responsabile e il tipo di durata:  

• Data specifica: la chiusura avverrà nella data specificata; 

• Illimitata: non verrà mai chiuso il fascicolo. 

Auto chiusura: la chiusura verrà eseguita automaticamente a fine anno. Nel tab 

dedicato alla visibilità è possibile indicare a quali UO / persone assegnare l’utilizzo di 

tale fascicolo.   

In caso di nessuna specifica il fascicolo sarà comunque visibile a tutti gli utenti.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta salvato il fascicolo avrà altre schede disponibili spiegate nei prossimi 

paragrafi 

Schede anagrafiche collegate 

La scheda Anagrafiche collegate permette di evidenziare che quel determinato 

fascicolo fa riferimento ad una o più anagrafiche selezionate.  
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Scheda struttura del fascicolo 

Nella scheda della Scrittura del Fascicolo viene elencato tutto ciò che ci troviamo al 

suo interno con la possibilità di vedere gli altri documenti all’interno del fascicolo 

stesso.  

 

 

Scheda gestione e consultazione documenti 

Nella scheda della Gestione e Consultazione Documenti viene elencato tutto ciò che ci 

troviamo al suo interno con la possibilità di:  

• Aggiungere un nuovo documento con il tasto  

• Spostare i file su un altro fascicolo con il tasto 

• Aprire il file con il tasto   

• Aprire il file con il tasto   

• Cancellare il documento nel fascicolo con il tasto  

 

 

 

 

 

Scheda altri responsabili 

La scheda altri responsabili dà la possibilità di inserire un utente all’interno di una UO 

come responsabile del fascicolo:  
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Nuovo Fascicolo da Creazione Protocollo 

Il software dà la possibilità di creare un nuovo fascicolo direttamente dalla schermata 

di creazione del Protocollo, cliccando sul tasto  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Nuovo Fascicolo da Protocollo Numerato 

È possibile la creazione di un nuovo fascicolo anche da un protocollo già creato e 

numerato. Basterà entrare nel protocollo in questione nell’apposita sezione in basso:  
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Premendo il tasto        si aprirà la schermata di ricerca fascicolo dove si 

potrà ricercare il fascicolo ma anche crearne uno nuovo con il tasto  

 

Nuovo Fascicolo da Scrivania Virtuale 

Da ogni oggetto presente nella Scrivania Virtuale, che sia protocollo o atti si ha la 

possibilità di fascicolare il relativo oggetto dal tasto Procedimento e cliccando Consulta 

Fascicoli:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Premendo il tasto                               si aprirà la schermata di ricerca fascicolo dove 

si potrà ricercare il fascicolo ma anche crearne uno nuovo con il tasto  

Operazioni aggiuntive per la fascicolazione 

Nella barra sottostante al menù principale della fascicolazione darà delle possibilità 

aggiuntive per la fascicolazione, che spiegheremo nei paragrafi seguenti  

Creazione Sotto Fascicolo 

Il tasto permette la creazione di un Nuovo Sotto Fascicolo.  

Questo erediterà le caratteristiche del fascicolo padre.   

Sarà tuttavia possibile indicare una data di apertura e chiusura all’ interno del range 

del padre.  

Cancellazione e chiusura fascicolo 

Il tasto  permette di cancellare il fascicolo o il sotto fascicolo selezionato.  

    

Il tasto  permette di chiudere il fascicolo e/o il sotto fascicolo 

selezionato.   
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Quest’ operazione non permetterà più la visualizzazione del fascicolo e del suo 

contenuto con il filtro automatico impostato su “Aperti”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per poter visualizzare tutti i fascicoli si dovrà impostare il filtro su stato validi e quel 

punto potrete vedere anche i fascicoli chiusi:  

 

 

 

 

 

Riapertura fascicolo 

La funzione   permette di riaprire i fascicoli che precedentemente sono 

stati chiusi mediante la funzione          

Duplica fascicolo 

 

La funzione                               permette la duplicazione di un fascicolo esistente. 

La schermata che si aprirà sarà il fascicolo duplicato pronto per essere generato o 

modificato con il tasto Salva  

Rettifica del Titolario di appartenenza 

Per poter variare il Titolario di riferimento è necessario procedere con la rettifica di 

quest’ultimo mediante l’apposita funzione:   

 

  

  


