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Procedura “SGD” 
 
La procedura ​SGD ​è il portale utilizzato per la gestione documentale dei dati in azienda. 
 

Accesso alla procedura 
 
L’accesso al sistema avviene attraverso la necessaria autenticazione tramite il proprio ​codice utente​ (1) e 
password​ (2) con la pressione del bottone ​Ok​ (3) da  : 
 

 
 
Il codice utente da indicare sarà quello indicato nella scheda di accesso consegnata. 
 

Uscita dal portale 
 
Per uscire dal portale, scaricando le informazioni temporanee (sessioni) salvate sul server occorre cliccare sulla 
scelta Fine del menù (1) mentre cliccando in (2) si ha invece la possibilità di ri-visualizzare la pagina di accesso 
del portale con la tabella delle informazioni iniziali :  
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Con ​Fine​ il sistema si ripropone alla pagina di Login e per non permettere che qualcuno possa vedere le pagine 
consultate nella sessione di lavoro e memorizzate dal browser in cache (history) è necessario chiudere anche 
completamente la pagina del browser internet. 
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Gestione documentale 
 
La gestione documentale è l’insieme delle funzionalità presenti nel portale per la corretta gestione, 
classificazione e conservazione dei documenti inseriti. 

Documenti 
 
Dal menu Gestione documentale → Documenti si gestiscono i documenti. 
Per inserire un nuovo documento premere il bottone “Aggiungi” (1) poi per inserire gli allegati andare sul tab 
“Allegati” (2) e premere il bottone “Nuovo” (3): 
 

 
 
Nel popup che si apre scegliere il file (1), cliccare Aggiungi (2); una volta caricati i file premere il bottone 
Indietro (3): 
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I corrispondenti si inseriscono dal tab “Corrispondenti” (1); per associare un corrispondente al documento 
premere il bottone Nuovo (2): 

 
 
E’ possibile scegliere il corrispondente dall’elenco o indicare un nuovo corrispondente, mettendo il cognome, 
nome etc. 
 
 
 
 
E’ possibile creare una nuova anagrafica dai dati indicati per il corrispondente cliccando su “Crea anagrafica” 
(1): 
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Invio documento per email 
 
Premendo il bottone Email (1) si apre il popup per l’invio del documento per email 
 

 
 

Spedizione email 
 
Premendo il bottone Spedizione,cliccando il bottone con i tre puntini a fianco del Cerca (1) e scegliendo 
Spedizione (2), è possibile inviare per email il documento; negli allegati viene anche generato in automatico il 
file segnatura e messo fra gli allegati. 
 

 
 

Destinatari/Approvazioni 
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Nel tab Destinatari / Approvazioni sono elencati gli utenti a cui il documento è assegnato; è possibile indicare 
se l’utente deve approvare il documento o se deve impostare la presa visione. 
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Griglia gestione documenti 
 
Dal menu Gestione → Gestione Documenti si apre la pagina con i documenti visualizzati in una griglia: 

 
 
 
Cliccando sulla griglia il bottone Modifica(1) si apre il popup dove è possibile consultare il documento in 
dettaglio e modificarlo: 
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E’ possibile assegnare i destinatari e gli stati cliccando il bottone Destinatari / stati (1): 
 

 
 

Libro firma 
 
E’ possibile assegnare un documento su libro firma cliccando con il bottone destro del mouse e scegliendo 
“Libro firma per …” (1): 
 

 
 

Firma digitale libro firma 
 
Cliccando il bottone “Firma digitale libro firma” (1) si apre il popup per la firma massiva dei documenti. 
 
Tramite il bottone Scarica i file da firmare digitalmente si scarica uno zip con tutti i file da firmare (con stato 
libro firma). 
 
Dopo aver firmato i file tramite ad esempio una chiavetta Aruba, caricarli sul sito su un file zip per aggiornare i 
documenti sostituendoli con quelli firmati. 
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Anagrafiche 
 
Dal menu Gestione documentale → Anagrafiche è possibile caricare l’elenco delle anagrafiche da usare come 
corrispondenti: 

 
 
 

Tabelle varie 
 
Dal menu Gestione documentale → Tabelle Varie è possibile gestire le categorie, responsabili,.. 
 

Categorie 
 
Scegliendo “Categorie”: 
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Categorie pubblicazioni 
 
Scegliendo “Categorie pubblicazioni”: 
 

 

Categorie conservazioni 
 
Scegliendo “Categorie conservazioni”: 
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Responsabili pubblicazioni 
 
Scegliendo “Responsabili pubblicazioni”: 

 
 

Classifiche 
 
Dal menù Archivi → Classifiche si gestiscono le classifiche: 

 

Fascicoli 
 
Dal menu Archivi → Fascicoli è possibile caricare l’elenco dei fascicoli: 
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Dati  
 
Dal menù Archivi → Dati è possibile caricare un elenco di dati da associare ai documenti; per ogni dato è 
possibile indicare il tipo (data, stringa, numero), un elenco di valori ammissibili, ... 

 
 

Stati 
 
Dal menù Archivi → Stati si apre la pagina per la gestione degli stati assegnabili ai documenti 
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Consultazione documenti 
 
Dal menu Operazioni → Consultazione documenti si apre la pagina per la sola consultazione dei documenti 
caricati; ogni utente vede i documenti che gli sono stati assegnati e che hanno fascicolo personale. 
 

 

Email 
 
Dal menu Gestione Documentale → Email è possibile creare i documenti dalle email presenti sul server di 
posta. 
Per configurare le caselle di posta da controllare va valorizzato il parametro generali PARAMETRI.POP3; il 
programma legge i parametri che iniziano per PARAMETRI.POP3, è possibile indicare più di una casella di 
posta (ad es PARAMETRI.POP3.TEST, etc). 
 

Scarica email 
 
Dopo aver scelto l’account email da utilizzare (1) premere il bottone Scarica email (2) per scaricare dal server 
di posta i nuovi messaggi: 

 
 
Dopo aver premuto Scarica email i messaggi vengono salvati in una tabella nel database su SGD e 
visualizzati nella griglia: 
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Per le email appena scaricate nella griglia non viene visualizzato il testo ma solo l’oggetto; successivamente 
quando vengono visualizzate in dettaglio o viene creato il documento vengono scaricate dal server di posta in 
maniera completa, con il testo e gli allegati. 
 

Elenca email 
 
E’ possibile anche solo visualizzare nella griglia le email precedentemente salvate sul database premendo il 
bottone “Elenca” (1). 
 

 
 

Gestione email 
 
Cliccando nel bottone Gestisci (1) o sulla riga nella griglia (2) si apre un popup con il dettaglio dell’email: 
 

 
 
Nel popup che si apre è possibile indicare l’operazione da effettuare (Archivia e protocolla, Archivia, Elimina); 
scegliere i destinatari del documento; indicare il fascicolo, la classifica. 
 
Il mittente può essere scelto dall’elenco oppure premendo il bottone Importa per sceglierlo da un popup 
dettagliato dove è possibile filtrare per cognome, nome, etc e visualizzare i dati presenti: 

Pagina 17 di 44 
 

Studio Filippo Albertini  Via Euclide, 7  - 47841 Cattolica (RN) Cell. 347/7163264 Fax 0541/0531186  
Web ​www.filippoalbertini.it​ E-Mail ​filippo@filippoalbertini.it​ PEC ​filippo.albertini@pec.it 
Cod. Fisc. LBRFPP68M23C357N P.Iva 01881570400 - Attività svolta ex legge n. 4/2013 

mailto:filippo.albertini@pec.it
mailto:filippo@filippoalbertini.it
http://www.filippoalbertini.it/


 

Studio Filippo Albertini 
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici 

 Manuale procedura “SGD”  
Gestione documentale 

 

 

Stampa email 
 
Dal popup con il dettaglio dell’email è anche possibile creare un pdf premendo il bottone “Stampa”: 
 

 

Elaborazione 
 
Premendo il bottone Elabora (1) vengono creati i documenti dalle email indicate come da elaborare: 
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Nella griglia vengono visualizzati i documenti creati con il riferimento all’id per ogni documento creato (1): 
 

 
 
Per le email di posta elettronica certificata (PEC) la procedura gestisce la lettura dei messaggi di accettazione 
e consegna: 
 

 
 
Le email con l’accettazione e la consegna vengono salvate negli allegati (1) del documento di riferimento: 
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Se la casella di posta è di tipo IMAP i messaggi non vengono mai eliminati sul server di posta; se invece è in 
modalità POP3 è possibile indicare se eliminare i messaggi sul server di posta al momento dell’elaborazione 
dal combo “Casella di posta“ (1), che è attivo solo se l’email è in modalità POP3: 

 

 

Inoltro email 
 
E’ possibile inoltrare un email cliccando il bottone “Inoltra” (1) sulla griglia: 
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Operazioni massive sulle email 
 
Cliccando sulla griglia con il bottone destro del mouse si apre un menu dove è possibile segnare tutti i 
messaggi come da archiviare, come da archiviare e protocollare oppure come non elaborati; l’operazione si 
applica su tutte le righe visualizzate nella griglia, per il filtro corrente 
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Pubblicazione albo 
 
La pubblicazione documenti all’albo avviene tramite un web service in php su WordPress. 
Per la pubblicazione è necessario aver valorizzato il parametro generale SGD.PUBBLICAZIONE.ALBO. 
 
Per la pubblicazione albo è necessario indicare i parametri nel tab “Pubblicazione” (1); per l’invio cliccare il 
bottone delle funzioni avanzate con i tre puntini (2) e cliccare su Pubblicazione albo (3): 
 

 
 

Abilitazione pubblicazione su plugin albo pretorio 
 
Per abilitare la pubblicazione sul plugin Albo Pretorio On line per wordpress 
(https://wordpress.org/plugins/albo-pretorio-on-line/) è necessario utilizzare i web service esposti dalla pagina 
specificia di SGD per il plugin albowp_ws.php 
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Gestione approvazioni 

Assegnazione documenti da approvare 
 
Dalla pagina dei documenti nella griglia degli utenti è possibile indicare se per il documento è necessaria 
l’approvazione. 
Se per il documento è necessaria l’approvazione dell’utente valorizzare il campo “Approvazione” a S: 
 

 
 
In alcuni casi per l’approvazione sono necessarie prima le approvazioni di altri utenti, in tal caso va compilato il 
campo “Approvazioni preventive”; è possibile caricare le approvazioni preventive cliccando sulla griglia 
“Approvazioni preventive” (1), scegliendo gli utenti (2) e premendo Ok (3): 
 

 
 

Pagina 23 di 44 
 

Studio Filippo Albertini  Via Euclide, 7  - 47841 Cattolica (RN) Cell. 347/7163264 Fax 0541/0531186  
Web ​www.filippoalbertini.it​ E-Mail ​filippo@filippoalbertini.it​ PEC ​filippo.albertini@pec.it 
Cod. Fisc. LBRFPP68M23C357N P.Iva 01881570400 - Attività svolta ex legge n. 4/2013 

mailto:filippo.albertini@pec.it
http://www.filippoalbertini.it/
mailto:filippo@filippoalbertini.it


 

Studio Filippo Albertini 
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici 

 Manuale procedura “SGD”  
Gestione documentale 

 

I documenti che necessitano di autorizzazioni preventive, sono autorizzabili solo dopo che le autorizzazioni 
preventive sono state assegnate. 
Nell’esempio dell’immagine sopra il documento è autorizzabile da Bacchini solo dopo che Cecchini l’ha 
autorizzato, ed è autorizzabile da Albertini solo dopo che Bacchini l’ha autorizzato.. 

Approvazione documenti 
 
Dal menu Approvazioni → Consultazione  / Approvazione documenti si apre la pagina per la consultazione e 
approvazione dei documenti. 
I documenti che necessitano di un'approvazione sono visualizzati solo agli utenti che li devono approvare. 
Per approvare un documento cliccare sul bottone “Approva” nella griglia; il bottone è attivo solo nelle righe dei 
documenti assegnati all’utente corrente. 
Nella colonna Stato sono visualizzate le informazioni sullo stato dell’approvazione: chi l’ha approvato e le 
approvazioni mancanti. 
 

 
 
Premendo “Approva” viene approvato il documento da parte dell’utente. 
Se il bottone approva ha l’asterisco davanti (* Approva) vuol dire che mancano ancora le approvazioni dei 
livelli sotto; l’utente può comunque approvare il documento. 
 
Premendo il bottone “Approva” (1) si apre un popup dove è possibile indicare delle note all’approvazione: 
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E’ possibile stampare un certificato del documento premendo il bottone Certificato: 
 

 
 
Dopo la prima approvazione il documento non è più modificabile: 
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Rifiuto approvazione 
 
E’ possibile rifiutare il documento premendo il bottone “Rifiuta” nella griglia; Quando il bottone rifiuta ha 
l’asterisco davanti (* Rifiuta) vuol dire che mancano ancora le approvazioni dei livelli sotto; l’utente può 
comunque rifiutare il documento. 
Premendo il bottone “Rifiuta” si apre un popup dove andare ad inserire il motivo del rifiuto. 

 
 
I documenti rifiutati vengono visualizzati in rosso nelle griglia, in blu le righe da firmare e in verde i documenti 
approvati. 
 
Un documento rifiutato non è più approvabile; per approvarlo è necessario duplicarlo e ricominciare l’iter. 
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Modelli approvazioni 
 
Dal menu Approvazioni → Modelli approvazioni si apre la pagina per la gestione dei modelli di approvazione: 
 

 
 
I modelli di approvazione sono poi caricabili dalla pagina di gestione dei documenti, per impostare le 
autorizzazioni richieste, cliccando il bottone “Modelli approvazioni” (1), scegliendo il modello (2) e premendo il 
bottone Salva  (3):: 
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Stampe documenti 
 
Dal menu Documenti → Stampe documenti si apre la pagina per la stampa dei documenti; nella pagina 
scegliere il tipo di stampa (1), i parametri (2) e premere il bottone per la stampa (3): 
 

 
 

Conservazione 
 
Dal menù Operazioni → Elaborazioni è possibile inviare i documenti in conservazione sostitutiva: 
 

 
 

Conservazione registro protocollo informatico 
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Scegliendo Registro protocollo informatico si apre un popup dove viene richiesta la data del registro 
giornaliero da inviare in conservazione: 
 

 
 

Conservazione pagelle 
 
Scegliendo pagelle è possibile inviare in conservazione sostitutiva le pagelle scolastiche impostando i 
parametri come richiesto : 
 

 
 

Conservazione valutazione religione cattolica 
 
Scegliendo Valutazione religione cattolica: 
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Conservazione tabellone scrutini 
 
Scegliendo tabellone scrutini: 
 

 

Conservazione registro di classe 
 
Scegliendo registro di classe: 

 

Conservazione registro docenti 
 
Scegliendo registro docenti: 
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Conservazione per lotti 
 
Scegliendo Conservazione per lotti: 

 
 

Firma file per lotti 
 
Dal menù Operazioni → Elaborazioni è possibile scaricare un file per lotto scegliendo “Scarica file per lotto”: 
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Scegliendo la voce Carica file firmati è possibile caricare un file zip con i documenti precedentemente scaricati 
e firmati: 
 

 
 

Importazione fatture elettroniche 
 
Dal menù Operazioni → Elaborazioni scegliendo Importa fatture elettroniche si apre il popup dove è possibile 
importare uno o più fatture elettroniche: 
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Moduli (new) 
 

Gestione moduli 
 
Dal menu Moduli → Gestione moduli si creano i moduli, che saranno poi compilabili e assegnabili. 
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E’ possibile visualizzare i dati in formato tabella indicando nelle opzioni COLONNA=1, COLONNA=2, etc : 
 

 
 
In questo modo nella compilazione i dati vengono visualizzati su una griglia: 
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Dettaglio moduli (new) 
 
Nel tab “Dettagli” si indica l’elenco dei dati richiesti per il modulo: 
 

 
 
I campi gestiti sono: 
 

Tipo Descrizione Opzioni 

Stringa Testo libero 
 
E’ possibile scegliere il valore tra un elenco 
fisso, indicando i possibili valori nel campo 
valori ammissibili 

MULTILINE=[numero righe]​ per 
visualizzare un campo di testo più grande 
(ad es MULTILINE=3) 

Data Data  

Numero Un numero RANGE=[MIN]-[MAX]​ per indicare il valore 
minimo o massimo accettato (ad es 
RANGE=1-10 per un valore tra 1 e 10) 
 
INTEGER=S​ per accettare solo numeri 
interi (senza virgola) 
 
 

Booleano 
(S/N) 

Combo con la scelta S oppure N  

Etichetta Testo in sola lettura che viene visualizzato in un 
etichetta all’utente al momento della 
compilazione del modulo 
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Indicare il testo da visualizzare nel campo 
opzioni; è possibile indicare nel testo anche tag 
html (ad es <b> per bold, <i> italic, etc) 

Firma (*) Possibilità di firmare sulla app  

Foto (*) Possibilità di allegare fotografie sulla app  

Coordinate 
(*) 

Rilevazione coordinate gps sulla app  

Allegato File allegato che viene inserito in automatico 
nel modulo quando viene completato 

 

(*) = campi gestiti solo lato app SgdMobile 
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Compilazione moduli 
 
I moduli si creano e compilano dalla pagina dei moduli, dal menu Moduli → Moduli: 
 

 
 
Cliccando il bottone Nuovo (1) si apre il popup dove è possibile creare un nuovo documento; i moduli che 
vengono proposti sono quelli assegnati in base all’utente corrente: 
 

 
 
Nella griglia vengono visualizzati i moduli creati: 
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Cliccando il bottone “Compila” sulla griglia si apre il popup per la valorizzazione del modulo: 
 

 
 
Nella griglia vengono visualizzati in verde i moduli completati. 
 
Premendo il bottone “Annulla” è possibile annullare il modulo, indicandone il motivo: 
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App SGD Mobile (new) 
 
La app SGD Mobile si collega al database in produzione via web service e permette la creazione di moduli, la 
consultazione dei documenti e messaggi di posta elettronica. 
 

Impostazione iniziale 
 
Al primo avvio della app bisogna scegliere l’azienda e indicare il proprio numero di telefono ed email: 
 

    
 
L’autenticazione avviene indicando il codice dell’utente e la password.  
Solo gli utenti abilitati possono entrare nell’app, ovvero gli utenti appartenenti al gruppo SGDMOBILE. 
Mettendo la spunta “Resta connesso” è possibile evitare di dover reinserire utente e password negli avvii 
successi della app. 
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Menu iniziale 
 
Dopo l’autenticazione si apre il seguente menu: 
 

 

Moduli 
 
Cliccando su Moduli vengono visualizzati i moduli assegnati all’utente corrente; cliccando sulla prima riga 
(quella con il +) è possibile creare un nuovo documento. Cliccando sulle celle è possibile compilare il modulo. 

      
 
Nei moduli è possibile salvare anche fotografie, aggiungere allegati e rilevare coordinate gps. 
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Posta elettronica 
 
Cliccando su posta elettronica vengono visualizzati i messaggi di posta elettronica scaricati; cliccando sulla 
griglia è possibile consultare i dati in dettaglio:  
 

     

Documenti 
 
Cliccando su Documenti vengono visualizzati i documenti; cliccando sulla griglia è possibile consultare i dati in 
dettaglio:  
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E’ anche possibile ricercare i documenti tramite QrCode cliccando sull’icona con il QrCode. 

Documenti destinati 
 
Cliccando su Documenti destinati vengono visualizzati i documenti destinati; cliccando sulla griglia è possibile 
consultare i dati in dettaglio.  
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Allegati 
 

Parametri generali procedura 
 
I parametri generali della procedura sono impostabili dai profili appartenenti al gruppo AMMINISTRAZIONE da 
Manutenzioni → Tabelle di sistema → Parametri generali. 
 
Elenco parametri procedura : 
 
Codice parametro Ambito Descrizione Valore di esempio 
CONSERVAZIONE.PA
RER 

Conservazion
e Parer 

Parametri per la 
conservazione al Parer 

Val1 : utente 
 
Val2 : password 
 
Val3 : ws  
(ad es. 
https://parer-pre.regione.emilia-
romagna.it/sacer/VersamentoS
ync​) 
 
Val4 : ambiente 
 
Val5 : ente 
 
Val6 : struttura 
 
Val7 : originatore 
 
Val8 : responsabile 
 
Val9 : operatore 

SGD.PUBBLICAZIONE.
ALBO 

Pubblicazione 
albo 

Parametri per la 
pubblicazione all’albo 

Val1 : 
url pagina wordpress 
(ad es. 
http://www.filippoalbertini.com/
albowp_ws.php​ ) 
 
Val2 : 
utente wordpress 
 
Val3 : 
password dell’utente 
wordpress 
 

SGD.SMTP.PEO Documenti Parametri smtp per l’invio 
delle email con la posta 
elettronica ordinaria dalla 
pagina documenti 

Formato della stringa con i 
parametri smtp: 
SERVER=######;USERNAME
=######;PASSWORD=######
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E’ possibile indicare più 
parametri, l’importante è che 
inizino per SGD.SMTP.PEO 
(ad es. 
SGD.SMTP.PEO.GMAIL) 

;SENDEREMAIL=######;SEN
DERNAME=######;READCO
NFIRMATION=S/N;PORT=###
###;SSL=S/N;TLS=S/N;AUTH
=Auto/Login; 

SGD.SMTP.PEC Documenti Parametri smtp per l’invio 
delle email con la posta 
elettronica certificata dalla 
pagina documenti 
 
E’ possibile indicare più 
parametri, l’importante è che 
inizino per SGD.SMTP.PEC 
(ad es. 
SGD.SMTP.PEC.GMAIL) 

Formato della stringa con i 
parametri smtp: 
SERVER=######;USERNAME
=######;PASSWORD=######
;SENDEREMAIL=######;SEN
DERNAME=######;READCO
NFIRMATION=S/N;PORT=###
###;SSL=S/N;TLS=S/N;AUTH
=Auto/Login 

SGD.POP3 Documenti Parametri pop3 per scaricare 
la posta 
 
E’ possibile indicare più 
parametri, l’importante è che 
inizino per SGD.POP3 (ad es. 
SGD.POP3.GMAIL) 

Formato della stringa: 
server:user:pass:porta:ssl 

SGD.CLASSIFICA.REG
ISTRO.PROTOCOLLO 

Conservazion
e Parer 

Codice di classificazione per 
il registro protocollo 

Ad es. 06.02.11 

SGD.CLASSIFICA.REG
ISTRI.DIDATTICI 

Conservazion
e Parer 

Codice di classificazione per i 
registri didattici 

Ad es. 06.02.11 

SGD.CLASSIFICA.PAG
ELLE 

Conservazion
e Parer 

Codice di classificazione per 
le pagelle 

Ad es. 06.02.11 

SGD.CLASSIFICA.TAB
ELLONI.SCRUTINI 

Conservazion
e Parer 

Codice di classificazione per 
gli scrutini 

Ad es. 06.02.11 
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