ALLEGATO " G”

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI
DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

DESCRIZIONE FUNZIONALE ED OPERATIVA DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO
INFORMATICO



RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Ricezione dei documenti su supporto cartaceo
I documenti su supporto cartaceo possono pervenire attraverso:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta all’Ufficio Protocollo dell’Ente;

c) la consegna all’ufficio distaccato ed ai funzionari abilitati dall’Amministrazione al

ricevimento della documentazione;

d) gli apparecchi telefax.
I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire
al protocollo per la loro registrazione.
Quelli pervenuti via telefax sono soggetti alle stesse regole di registrazione degli altr|
documenti cartacei.
Ricezione dei documenti informatici
La ricezione dei documenti informatici € assicurata tramite una casella di posta
elettronica riservata a questa funzione e accessibile solo all'ufficio Protocollo, in
guanto unico preposto alla registrazione di protocollo.
I documenti informatici eventualmente pervenuti alle unita organizzative, non abilitate
alla ricezione, devono essere, immediatamente, inoltrati all'indirizzo di posta
elettronica istituzionale dell’ente per la verifica della firma e la successiva
registrazione.

RICEVUTE ATTESTANTI LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI

La ricevuta della consegna di un documento cartaceo pud essere costituita dalla
fotocopia del primo foglio del documento stesso con un timbro che attesti il giorno
della consegna.

A chi ne fa domanda, compatibilmente con le esigenze del servizio, deve essere anche
riportato il numero di protocollo assegnato al documento, in questo caso I'operatore
deve provvedere immediatamente alla registrazione dell'atto.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell'avvenuto
rlceV|mento e a551curata dal sistema elettronico.

APERTURA DELLA POSTA

La corrispondenza viene quotidianamente raccolta dal personale dell’Ufficio protocollo
della UOP.

CONSERVAZIONE DELLE BUSTE O ALTRI CONTENITORI DI DOCUMENTAZIONE

Le buste dei documenti pervenuti non si inoltrano agli uffici destinatari; le buste delle
assicurate, corrieri, espressi, raccomandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI RICEVUTI E SPEDITI

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti & effettuata in un'unica operazione.
I requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e reglstrato in
forma non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal snstema e
registrata in forma non modificabile;
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non
modificabile;



d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;

f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica,
registrato in forma non modificabile;

g) classificazione : categoria, classe, fascicolo;

h) assegnazione;

Inoltre possono essere aggiunti:

i) data di arrivo;

j) allegati (numero e descrizione);

k) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;

I) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata,
corriere, fax ecc.);

m) ufficio di competenza;

n) tipo documento;

o) livello di riservatezza:

p) elementi identificativi del procedimento amministrativo.

SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo apposta o associata al documento & effettuata
contemporaneamente alla registrazione di protocollo.
I requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:
1. codice identificativo dell'amministrazione;
2. codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;
3. data di protocollo;
4. numero di protocollo.
5. indice di classificazione;
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni, i dati
relativi alla segnatura di protocollo sono contenuti, un‘unica volta nell’ambito dello
stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible markup
Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) e
comprendono anche:
~a) oggetto dei documento;
b) mittente/destinatario;
Inoltre possono essere aggiunti:
C) persona o ufficio destinatari;
d) d) identificazione degli allegati;
e) e) informazioni sul procedimento e sul trattamento.







