
Guida alla Conservazione 
Sostitutiva del Registro Giornaliero 

del Protocollo 

Conservazione Registro di Protocollo 
Giornaliero Anno 2015 



Aprire il Programma Protocollo 
• Stampe-Registro di Protocollo-Stampa 

 



Inserire Data dal giorno : 

es. dal 12/10/2015 al 12/10/2015  

cliccare su OK 

 



• Cliccare su Stampa  e scegliere Stampante 
•  PDF CREATOR ( il PDF creator si può scaricare semplicemente da 

GOOGLE) econfermare 
 



• Inserire Titolo : “Registro giornaliero 
protocollo 12/10/2015” 

 



• Scegliere un Percorso di destinazione per il 
Salvataggio ; es: Desktop 

 



• Accedere ad Internet con Mozilla Firefox O 
Crhome sul sito : www.portaleargo.it 

• Area Generale – Gecodoc 

 

http://www.portaleargo.it/


• Accedere al Programma con le proprie 
credenziali di Accesso (es. SUPERVISOR) 

 



• Cliccare su Crea Fascicolo 

 



• Oggetto: Registri giornalieri di protocollo anno 
2015 

• Poi Salva in alto a DESTRA 

 



• Cliccare sulla seconda voce a Sinistra 
“Documenti” 

 



• Cliccare in Alto A DESTRA su Crea Documento 

 

 



• Scrivere in oggetto: “Registro giornaliero protocollo 12/10/2015” 

• Cliccare su Scegli File in basso e allegare il FILE PDF precedentemente 
creato dal programma Protocollo 

 

1 

2 
 

3 



• Nella stessa pagina cliccare sulla sezione 
Fascicolo e cliccare sulla Lente di 
Ingrandimento  

 



• Selezionare la voce Registro di Protocollo 
Anno 2015 e cliccare a Destra su ASSEGNA 

 



• Infine cliccare su salva in alto a Destra 

 



ADESSO?? 

• Successivamente, appena la scuola avrà attivato il 
servizio con IFOCERT è fondamentale inviare in 
Conservazione Sostitutiva il fascicolo creato 

 

• Per ulteriori domandi leggi le FAQ 



       1) come può fare la scuola per ottemperare agli obblighi di conservazione dei documenti 
informatici con Argo? 
 
La scuola deve avere GECODOC (nella versione base o pro) e il modulo di conservazione 
InfoCert. L'invio in conservazione può essere fatto solo da Gecodoc! 
 
2) chi ha protocollo win, come fa a mandare in conservazione il registro giornaliero di 
protocollo secondo le indicazione dell'art. 7 del DPCM 3 dicembre 2013? 
 
La scuola deve procedere nel seguente modo: 
a) stampa in pdf da protocollo win il registro giornaliero di protocollo (es. tramite pdf creator)  
b) in Gecodoc, crea il fascicolo "registri giornalieri di protocollo anno 2015" 
c) in Gecodoc, crea il documento  "Registro giornaliero protocollo gg-mm-aaaa" (mettendo la 
data a cui si riferisce il documento) e gli allega il file di cui al punto (a) 
d) inserisce il documento nel fascicolo di cui al punto (b); 
c) invia in conservazione il documento. 
 
3) il registro giornaliero di protocollo va protocollato? 
 
No 
 

        4) il registro giornaliero di protocollo deve essere  firmato digitalmente dal DS prima 
dell'invio in conservazione? 
 
No, è sufficiente l'invio in conservazione dello stesso. E' il conservatore (infocert), in fase di 
acquisizione del documento, ad apporre la firma e la marca in maniera da garantire la 
staticità e immodificabilità del documento.  
 

 
 



• 5) Le scuole che non inviano in conservazione i registri giornalieri 
di protocollo a partire dal  12 ottobre, In quali sanzioni incorrono?  
 
Il mancato adempimento di tale obbligo implica la violazione dei 
requisiti minimi di sicurezza del sistema di protocollo informatico, 
come sancito dall’articolo 7 del DPCM 03/12/2013, di cui risponde 
personalmente il responsabile preposto alla gestione documentale. 
 
Le sanzioni sono  civili, penali e amministrative, con particolare 
riferimento alla non assegnazione della retribuzione di risultato per 
mancato o solo parziale raggiungimento degli obiettivi nell’anno di 
riferimento. 
I registri comunque prodotti, ma non trasferiti nel sistema di 
conservazione, saranno valutati in giudizio in base 
alle  caratteristiche oggettive di qualità, sicurezza, integrità e 
immodificabilità 


