
PROCEDURA PER LA FASCICOLAZIONE MASSIVA 

DEI REGISTRI INFORMATICI DI PROTOCOLLO GIORNALIERI (RIP_G) 

 

1) Partendo dalla schermata principale cliccare sulla funzione “Repertori” nella sezione “Ricerca” 

 

 

2) Quindi flaggare la voce relativa al RIP_G e indicare gli estremi cronologici di interesse, nello specifico 

tutto l’anno 2015, negli appositi campi. Quindi dare “Avvia”. 

 

 



3) La ricerca presenterà l’elenco dei RIP_G prodotti dal sistema nel 2015. Essendo tale procedura operativa 

dal 9 ottobre 2015, i RIP_G dovrebbero essere 84 (al 31/12/2015). Il RIP_G viene infatti prodotto ogni 

giorno, festivi inclusi, anche se in quella data non si verificano registrazioni di protocollo. 

Quindi apporre il flag su “Tutti”: in tale modo le successive operazioni avranno effetto su tutte le 84 

registrazioni (e relativi documenti collegati), non solo su quelli visibili nella pagina. 

 

4) A questo punto è necessario inserire le registrazioni (e relativi documenti) nel fascicolo. Scorrere la 

pagina verso l’alto e cliccare su “Inserisci in fascicolo”. 

 

 



5) Si apre una nuova maschera per permettere la ricerca del fascicolo. Se esso è già stato creato, inserire i 

dati nei rispettivi campi (Anno, classifica, numero) e cliccare su “Avvia”. Se il fascicolo non è ancora stato 

creato si veda il punto 9). 

 

 

6) Appare quindi la maschera che descrive il fascicolo cercato. A questo punto cliccare su “Assegna tutti”. 

 

 

 

 

 



7) Il sistema chiede conferma dell’operazione: cliccare su “OK” 

 

8) Il sistema da un messaggio che conferma che l’operazione si è conclusa o meno in modo corretto. 

Cliccare quindi “Chiudi” per terminare l’operazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9) Qualora il fascicolo non fosse ancora stato creato in Titulus, nella maschera di ricerca del fascicolo 

cliccare su “Nuovo”. 

 

10) Si apre quindi la maschera sottostante, in cui inserire il l’oggetto del fascicolo (cioè il titolo, che deve 

essere “Registri giornalieri informatici di protocollo – RIP_G – anno AAAA”), la classifica (1/7) e il RPA. 

Quindi cliccare su “Registra”.  

 

I documenti selezionati in precedenza vengono quindi automaticamente inseriti nel nuovo fascicolo. 

NOTA: si tenga presente che per il 2015 e 2016 il fascicolo dovrà essere creato dall’utente. A partire dal 1 

gennaio 2017 il fascicolo annuale verrà creato per tutte le AOO con modalità automatica, e pertanto 

l’operatore avrà solo il compito di fascicolare. 


