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ALLEGATO 8

al

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE
Art. 5 DPCM 3/12/2013

Comune di San Severino Marche

“Regole tecniche per il protocollo informatico”

Unita Organizzativa/Servizio/Ufficio

Responsabile del Piano Nominativo bata
Approvato Area Amministrativa Pietro Tapanelli 11/09/2018
Redatto Area Amministrativa/CED-Protocollo-ICT Leonardo Guardati 11/09/2018
Redatto Area Amministrativa/CED-Protocollo-ICT Lucia Calamante 11/09/2018

Approvato con deliberazione n . 295/2018 dell’'organo di indirizzo politico in data 27/09/2018
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1 DOCUMENTIIN ENTRATA

Ricezione del Documento

Y

Il personale dell’Ufficio
Protocollo esegue la
registrazione di protocollo

Y

L'Ufficio Protocollo esegue
la Classificazione e

Nel caso di documenti
cartacei si esegue la
| scansione in modalita
manuale o massiva

I'assegnazione all’'Ufficio di
competenza

L'assegnazione

Il documento viene
rimandato all’ufficio
protocollo per correggere
'assegnazione errata

i

€ corretta?

Nell'ufficio a cui e assegnato
il documento si procede
alla subassegnazione
dello stesso

Y

Il personale incaricato della
trattazione corregge eventuali
classificazioni errate

Y

Trattazione e fascicolazione
del documento
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2 DOCUMENTI INFORMATICI IN USCITA

Produzione del documento
Informatico in un formato idoneo
alla conservazione digitale

:

Il documento viene registrato
al protocollo in partenza,
classificato e fascicolato

nell’ambito dell’ufficio in
Ccui e stato prodotto.

i

Il documento viene spedito
all'indirizzo dichiarato dal
destinatario, attraverso la
casella di posta elettronica
certificata integrata con il
sistema di gestione
informatica dei documenti
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3 FLUSSI DOCUMENTALI INTERNI

Produzione del documento
Informatico in un formato idoneo
alla conservazione digitale

:

Il documento viene registrato
al protocollo in partenza,
classificato e fascicolato

nell’ambito dell’ufficio in
cui é stato prodotto.

i

Il documento viene inoltrato
tramite I'assegnazione
all’'ufficio destinatario
nelllambito del Comune

Il documento viene rimandato
all'ufficio mittente per correggere
I'assegnazione errata

NO A

L'assegnazione
e corretta?

Nell'ufficio che riceve il
Documento si eseguono le
Subassegnazioni e la trattazione
dello stesso
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