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Introduzione - Avvio del Nuovo Sistema di Protocollo Informatico  
 
I documenti si distinguono in  

• Documenti in entrata 
• Documenti in uscita 
• Documenti interni 

 
Per poter protocollare i documenti bisogna prima di tutto capire che natura 
documentale ha il nostro oggetto, quindi accedere al seguente link: 
http://proto.cedrc.cnr.it/WebRainbow/ (mentre il sistema di test per provare le 
funzionalità è http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/) accreditarsi attraverso 
le credenziali rilasciate dall’Ufficio Servizi Generali – Gestione Documentale per 
il personale di una determinata UO (Figura 1), e decidere che tipo di protocollo 
effettuare in base al tipo di documentazione (in entrata, in uscita e interna). 
WebRainbow è composto da più moduli applicativi. Le operazioni che 
un'utente può svolgere in una applicazione sono elencate nel menu “Funzioni” 
del modulo stesso. La visualizzazione dei moduli e delle voci nei menu sono 
relative al ruolo dell'utente. Se un'utente non ha il permesso di effettuare una 
certa operazione, nell'interfaccia non compare la voce relativa. 
 
Supponiamo nel seguente manuale di essere nel ruolo “Protocollatore” e inserire 
all’interno della Login le credenziali nella seguente forma:  

 
                  Figura 1 - Schermata WebRainbow 
 
 
Una volta accreditati si entra nella Home principale di WebRainbow che è 
composta da più moduli applicativi, tra cui:  

• PEC 
• Strumenti 
• Protocollo 
• Fascicolazione 
• Aiuto 

 

 

 

• Nome utente: nome.cognome 
• Password: ************ 
 

Figura 2 - Home WebRainbow 

http://proto.cedrc.cnr.it/WebRainbow/
http://150.146.207.61:8080/WebRainbow/sysAdministration/login.xhtml?
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1. Il Modulo Applicativo “PEC” 

 

Il modulo applicativo “PEC” mette a disposizione le seguenti funzioni: 
 

a) Mail Manager: consente la gestione dei messaggi mail pec in entrata all’AOO di 
appartenenza una volta selezionato l’account pec di posta (Figura 3) la voce 
INBOX apre tutte le Mail Pec presenti. 

 

 
Figura 3 - Schermata Mail Manager 

 
b) Consultazione archivio mail in entrata: permette di fare ricerche sull’archivio mail 

interno al sistema di protocollo in entrata. 
c) Consultazione archivio mail in uscita: permette di fare ricerche sull’archivio mail 

interno al sistema di protocollo in uscita. 
 

 
2. Il Modulo Applicativo “Strumenti” 
  
Il modulo applicativo “Strumenti” mette a disposizione le funzioni di preferenze di 
sistema ossia le abilitazioni che riguardano la gestione del portale di protocollo. Di 
norma non è richiesta nessuna modifica alle impostazioni di default. 
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3. Il Modulo Applicativo “Protocollo” 
 
Nel seguente capitolo viene spiegato a partire dal tipo di protocollazione quali 
sono le schermate di interesse e come compilarle. 
 
Una volta accreditati bisognerà scegliere nella barra in alto, sotto la voce 
“Protocollo” scorrendo il cursore secondo il tipo di protocollazione che si vuole 
effettuare (Figura 4, Figura 5, Figura 6). 
 
 

 
Figura 4 - Protocollo in Entrata 

 

 
Figura 5 - Protocollo in Uscita 
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Figura 6 - Protocollo Interno 

 
Una volta scelto il tipo di protocollo che si vuole effettuare (evidenziati in azzurro 
nelle figure sopra), si clicca sopra e si apre una nuova schermata di lavorazione. 
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3.1. Protocollo in Entrata per documenti analogici 
 
 

Per protocollare un documento analogico in entrata bisogna autenticarsi, poi si 
deve cliccare sul modulo “Protocollo” e scorrere il cursore su “Protocollo in Entrata”, 
e cliccare così da accedere alla schermata di Figura 7, in cui bisogna 
obbligatoriamente specificare: 
 

• La riservatezza (SI/NO) attraverso il campo “Riservato” (vedi Par. 3.6. 
Protocollo Riservato) 

• Il Supporto: elettronico o cartaceo 
• Il tipo di Spedizione 
• Il *Mittente  
• L’*Oggetto 
• Il Protocollo Mittente 
• La Data Protocollo Mittente 

 
 
Una volta specificati tutti i campi, si clicca sul tasto “Protocolla” attraverso cui si 
accede ad un'altra schermata (Figura 8) in cui è già stato assegnato il numero di 
protocollo e dove si ha la possibilità di cliccare sul tasto “timbra”       per attivare 
l’etichettatrice e inserire il documento analogico tramite lo scanner abilitato (per 

Figura 7 - Creazione Protocollo in Entrata 

L’asterisco rosso *  Indica che è un campo obbligatorio 



Pag. 8 a 34 
 

eventuali problematiche contattare l’assistenza tramite ticket all’indirizzo: 
supporto.protocollo.cnr.it) 
Il documento principale e gli allegati devono essere inseriti nei box a destra della 
schermata di Figura 8                     

 

 
Figura 8 - Protocollo in entrata seconda schermata 

   

 
Una volta inserito il documento principale e tutti gli eventuali allegati, si può 
cliccare su “Completa Protocollo” per terminare l’operazione.  
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Figura 9 - Azioni su documenti inviati tramite mail pec 

3.2. Protocollo in Entrata per documenti ricevuti tramite messaggio PEC   
 
Per protocollare un documento ricevuto tramite messaggio PEC, bisogna 
autenticarsi, cliccare sul modulo applicativo “PEC”, scegliere la funzionalità “Mail 
Manager” (Par.1), selezionare l’account PEC di posta corrispondente alla propria 
AOO e contrassegnare la voce INBOX che aprirà tutte le mail PEC presenti in 
entrata (Figura 9). 

 
 
 
A questo punto si deve selezionare con un primo flag la mail PEC che si vuole 
protocollare in entrata, con un secondo flag la voce “abilitare il viewer per le 
email PEC”, poi si deve cliccare sulla mail pec selezionata (in corrispondenza 
dell’oggetto dove compare il cursore a forma di mano) in modo tale da 
visualizzare in fondo alla schermata l’anteprima della mail PEC. Se nell’anteprima 
degli allegati della mail PEC è presente il file denominato “Segnatura.xml” (Figura 
10) allora il messaggio è interoperabile. 
 
 
 
 
 

 
 

• Se il messaggio è interoperabile1 bisogna cliccare sul tasto “Gestisci 
interoperabilità” che aprirà un'altra schermata (Figura 11) in cui bisogna 
cliccare sul tasto “protocolla interoperabilità” che aprirà un ulteriore 
schermata in cui sono stati riportati i campi del file “segnatura.xml” (data, 

 
1 Per interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibilità di trattamento automatico 
delle informazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente ad un sistema di protocollo ricevente, allo 
scopo di automatizzare altresì le attività ed i processi amministrativi conseguenti 

Figura 10- Esistenza del file Segnatura.xml 
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destinatario, n. protocollo, mittente..) e si può procedere alla registrazione 
del messaggio. 
 

• Se il messaggio non è interoperabile si clicca su “protocolla” che aprirà una 
nuova schermata come quella di Figura 8 con tutti gli elementi definiti nella 
PEC (ad esempio: l’oggetto del protocollo sarà l’oggetto della mail) e con il 
numero di protocollo assegnato. A questo punto come nel caso analogico 
si deve solo cliccare sul tasto “Completa Protocollo”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una volta completato il protocollo si presenterà un’altra schermata (Figura 12) 
che permetterà, attraverso il tasto “notifica interna” di inviare una notifica via mail 
alla struttura interessata. 

 
 
 
 
 
  

Figura 12 - Ulteriori tasti del protocollo in entrata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Figura 11-Schermata interoperabile 
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Figura 13 - Creazione Protocollo in Uscita 

3.3. Protocollo in Uscita 
 

Per protocollare un documento in uscita bisogna autenticarsi, poi si deve cliccare 
sul modulo “Protocollo” e scorrere il cursore su “Protocollo in Uscita” e cliccare, 
così da accedere alla schermata di Figura 13, in cui bisogna obbligatoriamente 
specificare: 

• La riservatezza (SI/NO) attraverso il campo “Riservato (vedi Par. 3.6. 
Protocollo Riservato) 

• Il Supporto: elettronico o cartaceo; 
• Il tipo di Spedizione (che dipende dall’indirizzo del destinatario); 
• Il *Mittente che è inserito di default dal sistema; 
• I *Destinatari esterni2; 

 

2 Verificare se sono già in rubrica altrimenti inserire attraverso il tasto caratterizzato con i tre puntini 
«…» la nuova anagrafica (vedi Allegato 1 e Par. 3.10) oppure digitare la parola o frase di ricerca e 
dare invio: così facendo si aprirà un menu a tendina dal quale si potrà selezionare la voce di 
preferenza selezionare voci aventi nella loro descrizione l’indirizzo mail o pec. 
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• Specificare l’*Oggetto: deve contenere in forma breve e sintetica gli 
elementi identificativi dell’atto amministrativo, compresi eventuali 
riferimenti esterni (ad esempio: CIG, numero brevetto, matricola 
dipendente, codice concorso, identificativo bando).  

L’oggetto deve essere trascritto senza fare il copia e incolla da un 
ulteriore documento che trascina con sé errori e compromette l’esito 
della trasmissione del protocollo.  

 

 

 

 

 

• Specificare la Classificazione: il Titolario di Classificazione (Allegato 2) è lo 
schema logico di organizzazione funzionale dei documenti del CNR. Esso 
va obbligatoriamente utilizzato fin dalla fase di registrazione di protocollo. 

• Specificare la Fascicolazione: per fascicolare un documento in fase di 
registrazione e non successivamente (vedi Capitolo 4. Modulo applicativo 
“Fascicolazione”)  

 
Infine, cliccare su «Protocolla» in modo che si apra la nuova schermata (Figura 14) 
con già il numero di protocollo assegnato.  
Nella schermata di Figura 14 si ha la possibilità di inserire il documento principale e 
gli allegati, infatti: 
 

• Il numero 1 corrisponde al modulo in cui inserire il “Documento principale”, 
che verrà visualizzato in anteprima una volta salvato. 

• Il numero 2 corrisponde al modulo in cui inserire gli altri allegati (n.b. gli 
allegati devono esser caricati uno per volta).  

• Il numero 3 corrisponde al tasto “Completa Protocollo” (in basso a sinistra 
della schermata) su cui cliccare solo se si è sicuri di averlo completato.  
 

Tener presente che cliccare sul tasto “Completa Protocollo” vuol dire rendere la 
registrazione immodificabile. 
 
 
 
 
 
 
 

SI RICORDA CHE I NOMI DEI FILE PDF (IL PRINCIPALE E GLI ALLEGATI) 
DEVONO AVERE NOMI BREVI E PRIVI DI CARATTERI SPECIALI PER EVITARE 

CHE IL PROGRAMMA DI PROTOCOLLO NON LI ALLEGHI. 

ATTENZIONE!!!!!! 
NON UTILIZZARE IL TASTO “INVIO”  

PER ANDARE A CAPO ALL’INTERNO DEL TESTO DELL’OGGETTO. 

 
 



Pag. 13 a 34 
 

 
Figura 14 - Inserimento Documento Principale ed allegati 

Una volta completato il protocollo si presenterà la schermata di Figura 15 

 
Figura 15 - Ulteriori tasti di protocollo in uscita 

 

Cliccando sul tasto “Consulta Log” si aprirà l’ulteriore schermata (Figura 16) in cui si 
potranno verificare tutte le azioni eseguite  
 

 
Figura 16 - Consulta Log 

 
All’occorrenza si può cliccare sul tasto “notifica interna” già evidenziato nel par. 
3.2. per notificare via mail. 
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PER LA RETE SCIENTIFICA   
 
Per verificare se la consegna di una mail PEC è avvenuta o meno bisogna prima 
di tutto autenticarsi nell’applicativo, cliccare sul modulo “PEC” selezionare la voce 
“Mail Manager” e successivamente sull’account pec di posta della propria AOO 
(Figura 16) e infine cliccare sulla voce ”RICEVUTE” o “RR” che aprirà tutte le mail 
PEC “INBOX.RICEVUTE” (Figura 18). Se la consegna della mail PEC è avvenuta allora 
avrò nell’oggetto in elenco la presenza della voce “CONSEGNA”; mentre la sola 
voce “ACCETTAZIONE” indica che la spedizione non è stata ricevuta dal 
destinatario.  
 

 
Figura 17 - Schermata PEC - AOO 

 
 

 
Figura 18 - Mail PEC accettazione/consegna in protocollo in uscita 

 

N.B:  Bisogna tener presente che la notifica “RICEVUTE” si ha solo tra scambi di mail 
PEC, se viene inviata, ad esempio, una mail semplice ad un indirizzo PEC, per 
definizione di mail PEC avremmo sempre e solo il messaggio di accettazione.
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3.4. Protocollo Interno 
 
Il protocollo interno può essere utilizzato nelle AOO che hanno una strutturazione 
complessa e che hanno la necessità di registrare documenti indirizzati alle varie 
U.O. della stessa AOO. Si ricorda che sono oggetto di protocollazione interna 
documenti con rilevanza amministrativa (ad esempio: comunicazioni tra sedi 
secondarie di una stessa AOO, Disposizioni del Direttore verso le sedi secondarie 
della stessa AOO, trasferimento di personale tra due uffici di una stessa AOO).  
 
Il protocollo interno differisce dal protocollo in uscita per la mancanza del 
destinatario esterno e per la voce “Assegnazione per competenza” che diviene 
obbligatoria (Figura 19). 

 

 
Figura 19 - Protocollo Interno 

 

Una volta salvata la schermata di Figura 19, le schermate successive sono simili alla 
creazione del “Protocollo in Uscita” (vedi par 3.3. Protocollo in Uscita) 
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3.5. Annullamento di un documento protocollato  
 

Per poter effettuare l’annullamento di un documento protocollato si deve 
riprendere il protocollo completato che si decide di annullare (Figura 20), cliccare 
sul tasto “Dati Annullamento” (in corrispondenza della freccetta a destra) che apre 
un campo di testo denominato “Nota Annullamento” (Figura 21) in cui si dovrà 
inserire, a sua volta,  la relativa motivazione (ad esempio: mero errore materiale o 
allegati incompleti, comunque un messaggio breve e sintetico). Una volta scritta la 
motivazione si deve cliccare sul tasto “Rich Annullamento” in basso alla schermata 
che mette il protocollo nello stato denominato "In Annullamento".  

 
 Figura 20 - Tasti utili all’annullamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si ricorda che il Responsabile della AOO è l’unico che può portare a termine la 
procedura. Nella schermata iniziale dell’applicativo del Responsabile della AOO si 
trovano solo alcuni dei protocolli "In Annullamento", quindi per cercare tutti i 
protocolli “In Annullamento” deve sempre eseguire una ricerca sia cliccando sul 
modulo “Protocollo” e successivamente sulla voce “Consulta protocolli” (Figura 22) 

Figura 21- Nota Annullamento di un documento 
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– sia cliccando sul modulo applicativo “Annullamento protocolli” e successivamente 
scegliere con il cursore la voce “Consulta annullamenti” e cliccare. 

 
Figura 22 - Ricerca protocollo 

In entrambi i casi la schermata successiva è la stessa (Figura 23) e permette di fare la 
ricerca selezionando lo stato “In Annullamento”, dal menu a tendina, rispetto allo stato 
preimpostato che si trova generalmente su "Completo". Si può rendere la ricerca più 
avanzata anche indicando l’intervallo temporale e altri tipi di dati. 

 
Figura 23 - Ricerca protocollo In Annullamento 

 

Nell’ulteriore schermata (Figura 24) il Responsabile visualizza tutti i protocolli nello stato “In 
Annullamento” da confermare a partire, ovviamente, dalla data che ha impostato nelle 
condizioni iniziali di ricerca. 

 
Figura 24 - Elenco protocolli "In Annullamento" 
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A questo punto, il Responsabile ha due possibilità: 

1. Può cliccare in corrispondenza dell’immagine a forma di lente      di uno alla 
volta dei protocolli elencati “In Annullamento” (Figura 24) per cui compare 
un ulteriore schermata (Figura 25) 

 
Figura 25 - Schermata finale di annullamento del Responsabile opzione1 

e concludere tutta la procedura attraverso il tasto "Conferma Annullamento".  

Oppure  

2. Può cliccare sul messaggio in annullamento dall’elenco della Figura 24 per 
cui comparirà un ulteriore schermata (Figura 26) nella quale può confermare 
la procedura con il tasto che compare in alto a destra della schermata 
“Conferma Annullamento”  

 
Figura 26- Schermata finale di annullamento del Responsabile opzione 2 

 



Pag. 19 a 34 
 

N.B.  
• L’operatore di protocollo che ha effettuato la richiesta di annullamento può 

visualizzare il protocollo nello stato “In Annullamento”. 
• Qualsiasi altro operatore di protocollo della stessa U.O. non può visualizzare 

un protocollo “In Annullamento” se non lo ha effettuato in prima persona.
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3.6. Protocollo Riservato 
 
Per i procedimenti amministrativi o gli affari per i quali è necessaria la riservatezza 
delle informazioni è disponibile all’interno del sistema di protocollo informatico del 
CNR una specifica funzionalità che consente la gestione di un protocollo riservato, 
non disponibile alla consultazione dei soggetti non espressamente abilitati. 
Il protocollo riservato può riguardare la tipologia di protocollo in entrata, uscita e 
interno, indipendentemente dalla tipologia bisogna scegliere dal menu a tendina 
se si vuole effettuare o meno il protocollo in questione.  
 

 
Figura 27 - Assegnazione nel protocollo riservato 

Nel caso in cui si selezioni NO si hanno tutti i casi precedentemente esposti nei par 
3.1, 3.2, 3.3, 3.4. Se dal menu a tendina scegliamo il SI, dobbiamo effettuare 
sempre la stessa prassi esposta nei par. 3.1, 3.2, 3.3, 3.4 - tenendo conto che nel 
campo assegnazione per competenza bisogna inserire l’interessato e non la U.O. 
di appartenenza dell’interessato come negli altri casi.  
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Figura 28 - Protocollo Riservato riferito all'interessato 

 

Si tenga presente che il numero di protocollo rimane riservato a: 

- L’operatore di protocollo che ha effettuato la registrazione 
- Gli utenti espressamente assegnatari per competenza e/o conoscenza 

 

 

Deve essere un utente di protocollo abilitato 
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3.7. Consulta Protocolli, Cerca Singolo Protocollo, Consulta Assegnazioni 
 

La voce “Consulta Protocolli” (Figura 29), “Cerca singolo Protocollo” (Figura 30), 
“Consulta Assegnazioni” (Figura 31) consente di consultare i protocolli effettuati e 
ricercarli in base ad opportuni filtri con l’opzione di aggiungere e togliere criteri di 
ricerca secondo le informazioni che si hanno a disposizione sul protocollo da 
ricercare. 

 
Figura 29 - Consulta Protocollo 

 
Figura 30 - Cerca Singolo Protocollo 

 

 
Figura 31 - Consulta Assegnazioni 

 
Generalmente le voci “consulta”, “cerca” sono di supporto alla ricerca di un 
documento avendo a disposizioni anche poche informazioni. 
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3.8. Consulta Titolario 
 

Per ogni Amministrazione viene creato un Titolario di Classificazione che è comune 
a tutte le Aeree Organizzative Omogenee. Ogni Aerea Organizzativa Omogenea 
si appoggia su un archivio documentale che risiede in un repository.  

Per consultare il Titolario bisogna cliccare sulla voce “consulta Titolario” nel modulo 
applicativo “Protocollo” attraverso cui comparirà la schermata di Figura 32. 

 

 
Figura 32 - Consulta Titolario 

 

Questa schermata ci permette di accedere a varie funzionalità, di attivare filtri per 
la nostra ricerca in base al titolario definito dall’amministrazione. La voce “consulta 
Titolario la ritroveremo nel Cap 4 – “Modulo applicativo Fascicolazione” che 
rimanda alla stessa schermata. 

 

3.9. Consulta Fascicoli 
 
La voce “Consulta Fascicoli” permette di ricercare un fascicolo in un archivio 
sfruttando criteri di ricerca. La schermata di interesse di ricerca di un documento 
in un determinato fascicolo identica alla Figura 33, differisce ovviamente, il menu a 
tendina che permette di fare innumerevoli ricerche. 

 

Anche la voce “Consulta Fascicoli” 
la ritroveremo nel Cap.4 – “Modulo 
applicativo Fascicolazione” che 
rimanda alle stesse schermate. 
 
 
 

 
 

Figura 33 - Menu a tendina di "Consulta Fascicoli" 
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3.10. Crea corrispondente Esterno e Consulta corrispondenti Esterni 
 
Nel modulo applicativo “Protocollo” cliccando sulla voce “Crea corrispondente 
esterno” compare la schermata di Figura 33 attraverso la quale possiamo inserire 
una nuova anagrafica. 
Una volta inserita nel repository l’anagrafica risulterà salvata nell’archivio e per 
consultare la rubrica basta cliccare sul tasto “consulta corrispondenti esterni”. 
 

 
Figura 34 - Crea corrispondenti esterni 

SI RACCOMANDA DI INSERIRE IN RUBRICA SOLO STRUTTURE CON CUI SI 
HANNO SCAMBI DOCUMENTALI FREQUENTI E NON OCCASIONALI 
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4. Modulo applicativo “Fascicolazione”  
 
Il fascicolo è un elemento essenziale della fase corrente della documentazione 
amministrativa. Attraverso la fascicolazione ciascun documento è legato all’altro 
attraverso un vincolo logico che definisce l’appartenenza ad uno stesso 
procedimento amministrativo. 
L’efficienza della fascicolazione è determinata dal titolario di classificazione, 
strumento che permette di mantenere nel tempo un alto grado di coerenza nella 
valutazione dei documenti sottoposti a fascicolazione. I documenti creati nel 
corso dell’attività di ufficio possono essere fascicolati, al fine di generare 
aggregazioni documentarie che potranno essere:  

• per tipologie omogenee di documenti 
• per appartenenza allo stesso procedimento amministrativo 
• per fascicolo nominativo come nel caso del personale 

Ogni fascicolo contiene documenti prodotti nel corso del procedimento 
amministrativo classificati in maniera omogenea, in base al contenuto e secondo 
il grado divisionale attribuito dal titolario (di classificazione). 
Un fascicolo riguardante un procedimento amministrativo conserva una pluralità 
di documenti che rappresentano le azioni amministrative del procedimento 
amministrativo stesso. 
 
Il modulo applicativo “Fascicolazione” mette a disposizione le seguenti funzioni: 

• Consulta Titolario (vedi Par.3.8. Consulta Titolario) 
• Crea Fascicolo 
• Consulta Fascicoli (vedi Par. 3.9. Consulta Fascicoli) 

 
La funzione “Crea fascicolo” permette di creare un fascicolo relativo alla 
documentazione che abbiamo protocollato. Cliccando in corrispondenza della 
voce “Crea Fascicolo” si avrà una schermata (Figura 35) in cui comparirà di 
default la dicitura “tipo di padre disponibile” corrispondente a “il ramo di titolario” 
che è utile per poter visualizzare il titolario e associare l’appartenenza del fascicolo 
che si sta creando. 
Per visualizzarlo bisognerà cliccare sulla voce “espandi tutto”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 35- Schermata "Crea Fascicolo" 
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Ed ottenere la schermata di Figura 36 

 
Figura 36- Visualizzazione del Titolario nella creazione fascicolo 

 
Una volta scelto il ramo di titolario al quale appartiene il nostro documento da 
fascicolare, si clicca sul tasto “Conferma” grazie al quale comparirà un ulteriore 
schermata (Figura 37) in cui bisognerà inserire obbligatoriamente il *nome, il *tipo 
di fascicolo (normale, pubblico o riservato) e lo *stato (aperto, chiuso). Di default 
comparirà il responsabile della gestione del fascicolo che è rappresentato da 
colui che si è autenticato inizialmente nell’applicativo.  
 

 
 
 
 

Figura 37- Dettagli "Creazione Fascicolo" 
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A questo punto cliccando sul tasto “Salva” comparirà un'ultima schermata (Figura 
38) grazie alla quale possiamo ulteriormente: 

• Visualizzare i protocolli contenuti,  
• chiudere fascicolo,  
• salvarlo 
• eliminarlo 

 
In base alla propria esigenza si sceglie l’opzione e si chiuderà l’azione di 
creazione fascicolo. 
 

 
Figura 38- Schermata finale “Crea Fascicolo” 

Infine, si può cercare un fascicolo salvato facendo una semplice ricerca (Figura 
39) con la funzione “Consulta Fascicoli” (vedi Par. 3.9. Consulta Fascicoli). 

 

 
Figura 39 - Consulta fascicoli salvati
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5. Modulo applicativo “Aiuto” 
 
Il modulo applicativo “Aiuto” mette a disposizione informazioni su WebRainbow 
(Figura 40) 
 

 
Figura 40 - Schermata "Aiuto"  
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Allegato 1- Creare nuove anagrafiche nel Protocollo in Uscita 
 
In corrispondenza della voce *Destinatari esterni nel protocollo in uscita, per 
creare nuove anagrafiche bisogna cliccare sui tre puntini «…», si aprirà una 
finestra come quella di Figura 41 in cui bisognerà ulteriormente cliccare su «Crea 
nuova Anagrafica». 
 

 
Figura 41 - Creazione nuova Anagrafica 

A questo punto si avrà una nuova schermata (Figura 42) in cui bisognerà 
aggiungere il nome della voce che si vuole creare nel campo “*Descrizione” 
(obbligatorio), l’indirizzo mail o PEC relativo alla voce che si sta creando e 
cliccare, infine, su salva per completare l’operazione. 
 

 
Figura 42 - Descrizione nuova anagrafica 

 
In questo modo la voce appena creata sarà inserita nella Rubrica dei «Destinatari 
esterni» 
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Allegato 2– Titolario del Consiglio Nazionale delle Ricerche 
 
I. AMMINISTRAZIONE 
I.1 Circolari e relative leggi 
I.2 Regolamenti 
I.3 Ordinamento 
I.4 Sistema informativo 
I.5 Archivio e protocollo 
I.6 Rapporti con il pubblico 
I.7 Rapporti sindacali e contrattazione decentrata 
I.8 Programmazione strategica e controllo di gestione 
I.9 Statistica e raccolta dati per adempimenti obbligatori di legge 
I.10 Convegni, congressi e mostre 
I.11 Editoria, pubblicazioni e attività promozionale 
I.12 Biblioteca 
I.13 Attività culturali 
II. ORGANI DI GOVERNO, VALUTAZIONE, CONTROLLO E GARANZIA 
II.1 Presidente e uffici di diretta collaborazione 
II.1.1 Ufficio del Presidente 
II.1.2 Segreteria del Presidente 
II.1.3 Segreteria degli organi collegiali 
II.2 Vice Presidente 
II.3 Consiglio di amministrazionez 
II.4 Consiglio scientifico generale 
II.5 Consiglio dei direttori di dipartimento 
II.6 Consiglio dei revisori dei conti 
II.7 Comitato di valutazione 
II.8 Commissioni varie 
II.9 Servizio di controllo avanzamento programmi 
II.10 Comitato per le pari opportunità 
III. DIREZIONE GENERALE 
III.1 Direttore generale 
III.1.1 Segreteria particolare del Direttore generale 
III.1.2 Uffici della Direzione generale 
III.2 Direttori centrali 
III.2.1 Supporto alla gestione delle risorse 
III.2.2 Supporto alla programmazione delle infrastrutture 
IV. RETE SCIENTIFICA 
IV.1 Dipartimenti 
IV.2 Istituti 
IV.3 Consorzi, fondazioni e società 
IV.4 Valorizzazione e trasferimento tecnologico 
IV.5 Collaborazioni con altri soggetti pubblici e privati (protocolli, accordi) 
IV.6 Attività internazionale (rapporti con UE e altri organismi) 
V. AFFARI LEGALI 
V.1 Contenzioso giudiziale 
V.1.1 Giurisdizione del giudice ordinario 
V.1.2 Giurisdizione del giudice amministrativo 
V.2 Contenzioso  stragiudiziale 
V.3 Reati e contravvenzioni 
V.4 Responsabilità civile, penale e amministrativa del personale 
V.5 Pareri e consulenze 
VI. PERSONALE 
VI.1 Dotazione organica e piani di fabbisogno 
VI.2 Concorsi e selezioni 
VI.2.1 Tempo indeterminato 
VI.2.2 Tempo determinato 
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VI.2.3 Chiamata diretta 
VI.2.4 Borse, dottorati, master 
VI.3 Assunzioni 
VI.4 Cessazioni 
VI.5 Impiego risorse umane aggiuntive (lavoro parasubordinato) 
VI.6 Mobilità 
VI.6.1 Mobilità interna 
VI.6.2 Mobilità esterna 
VI.7 Carriere e inquadramenti 
VI.8 Retribuzione e compensi 
VI.9 Gestione presenze 
VI.10 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi 
VI.11 Trattamento di quiescenza e previdenza 
VI.12 Tutela della salute e sorveglianza sanitaria 
VI.13 Giudizi di merito e provvedimenti disciplinari 
VI.14 Formazione e aggiornamento professionale 
VII. FINANZA, CONTABILITÀ E BILANCIO 
VII.1 Entrate 
VII.1.1 Contributo dello Stato 
VII.1.2 Entrate diverse 
VII.2 Uscite per la ricerca scientifica 
VII.3 Uscite per il personale, i servizi generali e tecnico-amministrativi 
VII.4 Attività per conto terzi 
VII.5 Contabilità generale e bilanci 
VII.5.1 Preventivi 
VII.5.2 Assestamento e variazioni 
VII.5.3 Consuntivo 
VII.5.4 Accertamento residui 
VII.5.5 Ispezioni e verifiche contabili 
VII.6 Tesoreria, cassa e istituti di credito 
VII.7 Imposte, tasse e adempimenti fiscali 
VIII. EDILIZIA, MANUTENZIONE E IMPIANTISTICA 
VIII.1 Sviluppo edilizio 
VIII.2 Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione e restauro 
VIII.3 Prevenzione e protezione 
VIII.4 Telefonia e infrastruttura informatica 
VIII.5 Materiale e attrezzature tecniche 
IX. PATRIMONIO, PROVVEDITORATO E ECONOMATO 
IX.1 Acquisizione beni immobili e relativi servizi 
IX.2 Locazione beni immobili e relativi servizi 
IX.3 Acquisizione e locazione beni immobili, materiali e attrezzature 
IX.4 Fornitura di servizi 
IX.5 Manutenzione beni immobili 
IX.6 Alienazione beni immobili 
IX.7 Dismissione beni immobili 
IX.8 Pagamenti, rimborsi, fondo economale 
IX.9 Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato 
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