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11  PPrreemmeessssaa  

Il presente documento ha l’obiettivo di fornire le indicazioni operative per la gestione dei documenti 
trasmessi a soggetti esterni all’Università Federico II a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno 
e quindi registrati in uscita al Sistema di Protocollo Informatico.  
Maggiori dettagli sull’utilizzo del Protocollo Informatico sono contenuti nei manuali disponibili sul 
sito http://www.praxis.unina.it nella sezione “Guide e Manuali” del “Protocollo Informatico” ai 
quali si rimanda. 

11..11  OOppeerraazziioonnii  ddaa  eeffffeettttuuaarree  dduurraannttee  llaa  ffaassee  ddii  rreeggiissttrraazziioonnee  
aall  pprroottooccoolllloo  ddii  uunn  ddooccuummeennttoo  iinnvviiaattoo  ccoonn  RRaaccccoommaannddaattaa  

RR..RR..  

 
Contestualmente alla fase di inserimento dei metadati di registrazione, e prima di confermare la 
registrazione, è necessario aprire la pagina “Allegati ed altre informazioni”, cliccando sul pulsante 
in basso a destra. 
 

 
 



                                                                                                                                                              
  

 
 

GUIDA_UTILIZZO_PROTOCOLLO_INFORMATICO_V1B.DOC         PAG. 4 DI 10 

 

In tale pagina, cliccare sulla casella “Tipo di documento” e selezionare la voce “Lettera 
Raccomandata”. 
 

 
 
Automaticamente, sotto la casella, verrà visualizzata la sezione “Attributi opzionali”, che tiene 
traccia dello stato della Ricevuta. 
In questa sezione viene infatti indicato se tale ricevuta di ritorno è pervenuta in Ateneo. 
Durante la fase di registrazione al protocollo, la ricevuta è stata solo inviata e quindi non è 
pervenuta. 
E’ quindi sufficiente non operare alcuna altra modifica, poiché lo stato è impostato 
automaticamente a “non pervenuta”. 
A questo punto, completare la protocollazione cliccando come di norma sul pulsante “Registra”. 

 
 

11..22  OOppeerraazziioonnii  ddaa  eeffffeettttuuaarree  qquuaannddoo  ppeerrvviieennee  iinn  AAtteenneeoo  llaa  
rriicceevvuuttaa  ddii  rriittoorrnnoo  

 
E’ necessario accedere alla funzione speciale di “Annullamento/Modifica dei dati di registrazione”. 
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Quindi inserire i riferimenti della registrazione: 

 
 
Nella sezione “Allegati”, cliccare sul pulsante “Scansiona” per acquisire con lo scanner l’immagine 
della ricevuta di ritorno. 
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Poi cliccare sulla voce “Dati modificabili” per accedere alla pagina successiva. 
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In questa pagina viene visualizzata la casella “Tipo documento”, già valorizzata come “Lettera 
Raccomandata”. 
Cliccare sul pulsante “Attributi opzionali” presente a destra del “Tipo documento”. 
 

 
 
 
 
Cliccare nella casella di spunta per assegnare il valore ON (indica che la ricevuta è pervenuta). 
Quindi, cliccare sul pulsante “Salva”. 
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Infine, cliccare sul pulsante “Conferma” e salvare le modifiche effettuate. 
 

 
 
 
 
 
 

11..33  CCoommee  rriicceerrccaarree  llee  RRaaccccoommaannddaattee  iinn  ffuunnzziioonnee  ddeelllloo  ssttaattoo  
ddeellllaa  rriicceevvuuttaa  ddii  rriittoorrnnoo  

 
Accedere alla funzione di Ricerca documenti. 
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Aprire la sezione “Caratterizzazione ulteriore”, selezionare la voce “Lettera Raccomandata” nella 
casella “Tipo di documento”. 
Poi cliccare sul pulsante di ricerca presente a destra della casella “Attributi opzionali”. 
 

 
 
Cliccare sul pulsante “Seleziona”. 
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Quindi, inserire il valore da ricercare. 

- se si intende ricercare le lettere raccomandate la cui ricevuta di ritorno non è ancora 
pervenuta, lasciare vuota la casella “valore” per assegnare il valore OFF 

 
 

- se si intende ricercare le lettere raccomandate la cui ricevuta di ritorno è pervenuta, cliccare 
sulla casella “valore” per assegnare il valore ON 

 
 
 

 
 
 


