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Indicazioni operative per l’uso del protocollo 

informatico Gifra e Gifra-iteratti 
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Com’è noto, il Comune di Tavagnacco utilizza l'applicativo GIFRA per la protocollazione della 
corrispondenza. 
Con la presente si forniscono alcune note operative per l’attuazione dell’obiettivo previsto nel piano 
esecutivo di gestione (PEG) 2019-2021 comune a tutti gli uffici, che prevede a partire dal mese di 
dicembre 2019, l’allegazione nel sistema GIFRA dei documenti protocollati in ingresso e in partenza. 

Il presente testo non vuole sostituirsi a quello predisposto da Insiel ma cerca di integrarlo come aiuto 
pratico per l’allegazione dei documenti in GIFRA e la loro trasmissione, sempre tramite GIFRA, a 
soggetti sprovvisti di PEC. 
 

1. Allegazione dei documenti firmati digitalmente protocollati in partenza 

1.1. Premessa 
Il Codice dell’amministrazione digitale, all’art. 40 c. 1, reca l’obbligo per la Pubblica Amministrazione 

di produrre gli originali dei propri documenti in formato digitale. 
I passi da compiere per la corretta gestione di un documento digitale, dalla sua creazione alla sua 
protocollazione sono: 

1. L'operatore crea il documento utilizzando un comune programma di video scrittura. 

2. L'operatore salva il documento in formato .pdf (es. scegliendo il comando “esporta – crea 
documento pdf” di Word). 

3. L'operatore invia il documento in formato .pdf, al firmatario. L'invio può avvenire tramite 
email, caricando il documento su una cartella condivisa oppure usando il flusso documentale 
iteratti (v. paragrafo 4.9). 

4. Il firmatario firma digitalmente il documento ricevuto utilizzando, possibilmente, una firma di 
tipo PAdES (vedi differenza tra firme CAdES e PAdES) e ottenendo in questo modo un nuovo 
file ancora in formato .pdf. 

5. Il firmatario invia il documento firmato digitalmente all'operatore. Anche in questo caso, 
l'invio può avvenire tramite e-mail, caricando il documento su una cartella condivisa oppure 
usando il flusso documentale iteratti (v. paragrafo 4.9). 

6. L'operatore protocolla il documento firmato digitalmente e allega in GIFRA il file ricevuto 

dal firmatario. 

1.2. Come allegare un documento formato in PADES 

1. Inserire i dati richiesti da GIFRA nell’ordine richiesto dalla piattaforma fino alla fase di 
inserimento dei documenti informatici. 

2. Nel campo “documenti informatici”, apporre il flag su “segnatura protocollo su documento 
primario”: 

 

 
 

  

https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida/firme_multiple.pdf
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3. selezionare i file da inserire 
 

 
 

4. Nel caso di più documenti, con il tasto destro del mouse posizionarsi sul documento che 
dovrà essere considerato primario – ovvero su quale documento dovrà essere fisicamente 
apposto il numero del protocollo - e cliccare su “Definisci come primario”. Accanto al 
documento il sistema apporrà icona con l’asso di cuori) 

 

 
 

5. Procedere quindi con la protocollazione seguendo la sequenza richiesta dalla piattaforma 
GIFRA. 

 

1.3. Trasmissione del documento firmato digitalmente via posta ordinaria 

1. Nel campo “destinatario” cliccare con tasto destro del mouse su “denominazione del 
destinatario”;  

2. Selezionare "Modifica riga" dal menù a tendina che compare  
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3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "NESSUNO"  

4. Nel campo “Modalità di trasmissione” selezionare "LETTERA" 

 

5. Procedere quindi con la protocollazione seguendo la sequenza richiesta dalla piattaforma 
GIFRA. 

1.4. Come stampare un documento protocollato  

1. Richiamare il protocollo tramite la visura  
 

 

 
2. Cliccare due volte sopra lo stesso per aprirlo 
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3. Posizionarsi sopra il documento definito primario (riconoscibile dall’icona posta a sinistra del 
documento riportante l’asso di cuori), cliccare il tasto destro del mouse (1) e selezionare 
“crea report documento” (2) 
 

 

4. Si aprirà un file contenente il documento con apposto in alto a sinistra il protocollo e un report 
relativo alla protocollazione effettuata: 
 

 

  

1 2

3 
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5. Per procedere alla stampa cliccare sull’icona di stampa e, una volta aperta la schermata, alla 
voce “Commenti e moduli” mettere “documenti e marcature” 

 

6. Procedere quindi con la stampa.  
 

1.5. Trasmissione del documento firmato digitalmente via e-mail 

I documenti firmati digitalmente possono essere inviati mediante e-mail direttamente da GIFRA: 

1. Selezionare il destinatario, accertandosi che l’anagrafica contenga un indirizzo di posta 
elettronica ordinaria; (se l’e-mail non è già inserita, cliccare il tasto destro del mouse sulla 
denominazione del destinatario, selezionare "Modifica Anagrafica" dal menù a tendina, 
aggiungere l’indirizzo e-mail nell’apposito campo e salvare l’aggiornamento dell’anagrafica). 

2. Cliccare il tasto destro del mouse sulla denominazione del destinatario e selezionare 
“modifica riga” 

3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "PEC" e nel campo "Modalità 
Trasmissione" selezionare “E – MAIL”  

 

4. Con la spedizione via e-mail, quando stamperete il report di invio, il sistema restituirà il pallino 
verde, ma produrrà una sola ricevuta anziché due, cioè solo la ricevuta di “Accettazione”, ma 
non la ricevuta di “Consegna”, considerato che non è una PEC.  

5. È importante accertarsi che l'indirizzo e-mail in anagrafica sia corretto, altrimenti il pallino 
rimarrà rosso: il sistema non ha accettato la spedizione. 
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6. Con questa modalità di trasmissione è possibile inviare anche solo semplicemente un testo, 
senza allegare alcun documento, come pure, scrivere il testo ed allegare uno o più 
documenti.  

 

1.6. Trasmissione del documento firmato digitalmente mediante pagine web  

È possibile utilizzare questa modalità di invio per documenti da caricare su portali WEB (es. 
Acquistinretepa o altri portali). 

1. Selezionare il destinatario;  

2. Cliccare il tasto destro del mouse sulla denominazione del destinatario e selezionare 
“modifica riga” 

3. Nel campo "Tipo trasmissione telematica" selezionare "NESSUNO" e nel campo "Modalità 
Trasmissione" selezionare "Trasmissione pagine via web". 

 

 
 

  



 
 

Versione marzo 2022              8 

2. Allegazione dei documenti cartacei protocollati in partenza 

I documenti non prodotti in formato digitale (firmati in maniera analogica) dovranno sempre essere 
inseriti in GIFRA con la seguente procedura:  

1. Scansionare il documento firmato; 

2. Seguire la procedura del precedente punto 1.2 (Come allegare un documento firmato in 
PADES) 

3. Terminata la protocollazione, stampare il documento protocollato seguendo la procedura del 
precedente punto 1.4 (Come stampare un documento protocollato).  

 

3. Allegazione dei documenti cartacei protocollati in ingresso 

3.1. Acquisizione ottica dei documenti cartacei protocollati in ingresso 

L’Ufficio protocollo di norma allegherà in GIFRA i documenti cartacei in formato immagine (.pdf) 
attraverso un processo di scansione.  
Dopo aver effettuato le operazioni di registrazione e segnatura l’Ufficio procederà pertanto alla 
scansione dei documenti cartacei, ad esclusione degli allegati materialmente non sottoponibili a 
scansione (es. progetti ufficio tecnici) o di altre eccezioni segnalate dagli uffici. 

 

3.2.  Protocollazione in ingresso dei documenti ricevuti dagli uffici via e-mail  

I documenti pervenuti direttamente a ciascun ufficio via e-mail per cui si intende richiedere la 
protocollazione dovranno essere inoltrati all’indirizzo PEC del comune di Tavagnacco: 

tavagnacco@postemailcertificata.it completando l’oggetto della e-mail con la dicitura: DA 
PROTOCOLLARE e specificando nel corpo della mail: 

− mittente  

− oggetto completo e per esteso   

− eventuale area o servizio di assegnazione della mail se diverso da quello del mittente  

− eventuali aree o servizi a cui assegnare la comunicazione per conoscenza 

− eventuali classificazioni o note da riportare nel protocollo 

ATTENZIONE. Nel caso si utilizzi la funzione “duplica” per rispondere ad un documento protocollato 

con questa modalità. È necessario rimuovere il destinatario e selezionarlo ex novo, in quanto 
rimane associato all’ultima e-mail di inoltro (quella dell’ufficio che ha richiesto la protocollazione). 

 

 

Con la presente si forniscono alcune prime note operative per l’attuazione dell’obiettivo strategico 

comune a tutti gli uffici, previsto nel piano esecutivo di gestione (PEG) 2020-2022 (approvato con 

D.G.n.132 del 13.03.2020 e modificato con D.G. n.147 del 15.12.2020), che prevede la gestione dei 

flussi documentali secondo quanto previsto dal Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto 

legislativo 7 marzo 2005, n. 82, nonché dalle linee guida dell’AGID. 

https://www.agid.gov.it/it/linee-guida?arguments%5B268%5D=268&arguments%5B286%5D=286 

L’amministrazione ha scelto di usare l’applicativo informatico GIFRA già integrato con una sezione 

dedicata al flusso documentale (ITERATTI) su cui tutti i dipendenti hanno fatto formazione nel corso 

del mese di ottobre 2020. 

4. Gifra Iteratti premessa 

mailto:tavagnacco@postemailcertificata.it
https://www.agid.gov.it/it/linee-guida?arguments%5B268%5D=268&arguments%5B286%5D=286
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L’applicativo GIFRA (Gestione Integrata Flussi e Registrazione Atti) ha al suo interno tre funzionalità 

utili alla gestione documentale: 

• Protocollazione: permette di protocollare documenti in uscita e in entrata (a seconda dei 

permessi concessi all’utente) 

• Visura: permette di visualizzare tutti i documenti protocollati in entrata e in uscita della 

propria struttura, sia tramite una ricerca semplificata sia tramite ricerca avanzata. 

• Iteratti: permette di leggere, trattare, inoltrare, rispondere e predisporre nuovi atti. 

 

. 

 

4.1. Iteratti 

 

Per conoscere  tutte le funzioni generali della sezione Iteratti si rimanda al “Manuale operativo 

utente del prodotto Gifra - versione 01.02.2020”, in particolare il cap. 6 di pag. 59. 

Di seguito analizzeremo le principali funzioni dell’applicativo. 
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4.2.  Leggere un documento 

 

Con Iteratti i documenti provenienti dal protocollo generale non saranno più inviati tramite notifica 

nella casella di posta elettronica, ma si troveranno nel cassetto PERVENUTI del menù della mia 

utenza o della struttura di cui faccio parte. 

 

 
 

Alcune informazioni di base (provenienza, mittente, primo corrispondente, oggetto, estremi di 

protocollo) sono già presenti nella schermata che ho a disposizione. 

Alcuni simboli aiutano a riconoscere subito le caratteristiche del documento: 

il documento è pervenuto in via telematica 

 il documento è assegnato a un ufficio 

   il documento è assegnato a un utente 

  il documento inviato è l’originale trasmesso in modalità diretta per il quale si è referenti. 

  il documento ha degli allegati informatici 

  il documento è stato inviato a più uffici 

 

Per leggere quello che c’è all’interno del documento protocollato mi posiziono sopra con il tasto 

destro del mouse e seleziono DETTAGLIO 
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4.3.  Rifiutare un documento 

 

Nel caso in cui un documento non sia di mia competenza o di competenza del mio ufficio posso 

rifiutarlo, restituendolo all’Ufficio Protocollo Generale. 

Per rifiutare il documento, seleziono il documento in corrispondenza del simbolo , seleziono nel 

menù in alto TRATTA  e scelgo l’opzione RIFIUTO . 

In questo caso è obbligatorio l’inserimento di una nota pubblica con la motivazione per la quale 

sto rifiutando il documento.  

Infine clicco sul tasto CONFERMA . 

L’ufficio protocollo generale riprenderà in carico il documento e lo inoltrerà all’ufficio corretto. 

 

 

Qualora invece desidero che il documento pervenuto come originale diretto mi sia inviato solo 

per conoscenza, perché ritengo di non essere l’Ufficio che gestisce il procedimento, posso scrivere 

a protocollo@comune.tavagnacco.ud.it.  

L’Ufficio protocollo generale, fatte le dovute valutazioni, aggiornerà la protocollazione. 

 

  

mailto:protocollo@comune.tavagnacco.ud.it
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4.4. Accettare un documento (In esame) 

 

Se il documento è di mia competenza lo prendo in carico. Per prendere in carico il documento, 

seleziono il documento in corrispondenza del simbolo , seleziono nel menù in alto ACCETTA 

 e infine seleziono il tasto CONFERMA .  

Il documento verrà spostato nel cassetto IN ESAME. 

 

 
 

 

Se il cassetto è condiviso da più colleghi, nel menù “Atti struttura” potrò vedere quale 

documentazione è stata presa in esame (ESAME) o archiviata (TRATTATI) dai colleghi con cui 

condivido il cassetto. 

 

 
 



 
 

Versione marzo 2022              13 

4.5. Inoltrare un documento all’interno della propria struttura 

 

Se sono colui che si occupa di assegnare i vari procedimenti all’ufficio posso inoltrare ad uno o più 

colleghi la documentazione.  

Per inoltrare la documentazione, seleziono il documento in corrispondenza del simbolo , seleziono 

TRATTA e scelgo l’opzione INOLTRA.  

Posso inserire una nota personale (la vedo solo io) o pubblica (la vedono tutti quelli che accedono 

al documento) per puntualizzare eventuali ulteriori informazioni.  

Nella parte centrale della schermata avrò la possibilità di inserire uno o più colleghi, o un intero 

ufficio. 

Infine seleziono il tasto CONFERMA . 

Una volta inoltrato il documento comparirà nel cassetto PERVENUTI del destinatario e sarà spostato 

nel cassetto TRATTATI del mittente. 
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4.6. Funzione INVITA  

 

Se desidero condividere il documento con un utente che non ha un proprio cassetto in ITERATTI 

(per esempio un Assessore comunale) posso inviargli una mail. MI posiziono sul documento con il 

tasto destro, seleziono DETTAGLIO e clicco il tasto INVITA 

 

 
 

Poi seleziono in alto invia mail notifica e allega documenti informatici, e a seguire nel campo 

DESCRIZIONE seleziono il destinatario dell’invito. Clicco su CONFERMA: partirà una mail 

all’indirizzo del destinatario con allegato il documento informatico 
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4.7. Archiviare un documento (TRATTATI) 

 

Se ho finito di trattare un documento e lo voglio archiviare, seleziono il documento, poi seleziono 

TRATTA  e scelgo l’opzione CONCLUDI ITER. Posso inserire una nota personale (la vedo 

solo io) o pubblica (la vedono tutti) per motivare l’archiviazione del documento (evaso, evaso per la 

parte di competenza…). 

Il documento passerà dal cassetto IN ESAME al cassetto TRATTATI. 

Tutti i documenti trattati con CONCLUDI ITER saranno contrassegnati dal simbolo STOP  

 

 
 

Nel cassetto PERVENUTI i documenti sono visualizzabili per 30 giorni. Per cambiare 

impostazione posso selezionare il tasto OPZIONI nel menù e cambiare il numero di giorni di 

permanenza. La voce da modificare sarà “Periodo recupero pervenuti”. 

 

 

 
 

 

 

Anche nel cassetto TRATTATI e ARCHIVIATI i documenti sono visualizzabili per 30 giorni. Per 

cambiare impostazione posso selezionare il tasto OPZIONI nel menù e cambiare il numero di giorni 

di permanenza. La voce da modificare sarà “Periodo evidenza trattati”. 

Mantenere un numero di giorni contenuto garantisce una migliore prestazione dell’applicativo.  

Tutti i documenti protocollati sono sempre comunque visibili con la funzione VISURA. 
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4.8. Recuperare un documento archiviato per errore 

 

Qualora io abbia spostato per errore un atto nel cassetto TRATTATI, posso recuperarlo 

selezionando il documento e scegliendo il tasto RECUPERA FINE ITER . Il 

documento ricomparirà nel cassetto IN ESAME. 

 

 
 

La stessa operazione la posso fare nella cartella ARCHIVIATI selezionando il documento e 

scegliendo il tasto RIATTIVA ARCHIVIATI . Il documento ricomparirà nella cartella 

TRATTATI. 
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4.9. ll protocollo INTERNO da mandare in firma in iteratti 

 

L’istruttore predispone un nuovo atto che viene registrato su un registro interno in attesa dell’ultimo 

passaggio ovvero la firma digitale del Responsabile e la successiva protocollazione nel registro di 

protocollo generale; 

Procedimento: sono nel cassetto IN ESAME, e seleziono NUOVO ATTO   

Compilo i dati fondamentali della sequenza di protocollazione, allego il documento informatico e 

seleziono il tasto REGISTRA SU INTERNO. 

 

 
 
Al documento è ora assegnato un numero di protocollo interno. Il documento comparirà nella mia 

cartella IN ESAME contrassegnato dalla lettera .  
Con il tasto destro del mouse posso ancora intervenire sul documento modificando i campi 
compilati, modificando gli allegati informatici o aggiungendone altri. 
 

 
Se è tutto a posto, seleziono nuovamente il documento con il tasto TRATTA  e a questo 
punto posso scegliere una di queste azioni: 
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Manda in firma: mando in firma al mio responsabile.  

Il documento è inviato al LIBRO FIRMA del mio Responsabile che potrà modificare il documento 

oppure convertirlo in pdf, firmarlo e protocollarlo nel protocollo generale. 

 

4.10 ll protocollo INTERNO per comunicare con un altro ufficio in iteratti  

 

L’istruttore predispone un nuovo atto e lo invia ad altra struttura del Comune per il prosieguo 

dell’istruttoria.  

Procedimento: sono nel cassetto IN ESAME, a questo punto seleziono NUOVO ATTO  

, compilo i dati fondamentali della sequenza di protocollazione, aggiungendo nel 

campo UFFICI l'ufficio destinatario del protocollo interno. 

 

 
 

Selezionando l'Ufficio faccio attenzione a selezionare TIPO INVIO (RUOLO) Diretto Iter. 

Per selezionare Diretto Iter mi posiziono con il tasto destro del mouse sull' Ufficio e seleziono 

modifica riga  .  

Successivamente nel menù a tendina Tipo (Ruolo) scelgo Diretto Iter e clicco su CONFERMA: 
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Risulterà questo: 

 

 
 

 

Infine seleziono il tasto REGISTRA SU INTERNO.  

Assegno così un numero interno di protocollazione e il documento comparirà nel cassetto dei 

pervenuti dell'Uffico di destinazione. 

 

4.11 ll protocollo GENERALE per comunicare con un altro ufficio in iteratti  

 

Se decidiamo di comunicare ad un ufficio interno producendo un protocollo ufficiale dal registro 

generale opereremo in questo modo: 

Procedimento: sono in PROTOCOLLAZIONE, seleziono INIZIA REGISTRAZIONE, compilo i dati 

fondamentali della sequenza di protocollazione, in particolare: 

 

• Nel campo DESITINARIO inserisco l'Ufficio destinatario, seleziono in alto TIPO 

TRASMISSIONE  , scelgo tipo trasmissione telematica NESSUNO e clicco 

CONFERMA 

 

 
 

• Nel campo UFFICI inserisco nuovamente l'ufficio destinatario e faccio attenzione a 

selezionare tipo invio (ruolo) Diretto iter. 

 

 
 

 

Infine seleziono il tasto PROTOCOLLA. Assegno così un numero di protocollo del registro 

GENERALE e il documento comparirà nel cassetto dei pervenuti dell'Ufficio di destinazione. 

 


