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–

Come previsto dall’art. 5 del DPCM 31/10/2000 “Regole tecniche per il Protocollo Informatico” viene 

particolare il servizio di protocollazione dei documenti in entrata e uscita, utilizza un’unica sequenza 

Al COLLEGIO IPASVI DI COMO viene identificata un’unica A.O.O. corrispondente agli uffici di segreteria del 

– –

intende la sola acquisizione dei dati del documento in arrivo/partenza, senza la digitalizzazione dell’immagine 

principalmente quella di certificazione (garanzia dell’autenticità) di un documento prodotto/ricevuto, ossia 
verificare l’entrata/uscita dei documenti in data certa e di garantire il mantenimento nel tempo.

: s’intende l’apposizione all’originale del documento, in forma permanente non 

: s’intende l’attività di ricezione, spedizione, registrazione, classificazione 

: schema logico utilizzato per organizzare i documenti  prodotti e ricevuti. E’ 
articolato su due livelli: titolo e classe. Le voci del primo livello sono distinte in base all’argomento, quelle di 

attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni di procedura, distinguendo tra 
“protocollista” e “visualizzatore”

garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di 

vigila sull’osservanza delle disposizioni del DPR 445/2000 da parte del personale autorizzato 



–

Visto l’art. 61, comma 2 del DPR 445/2000 “

”,  vista l’organizzazione del COLLEGIO IPASVI DI COMO e valutata l’impossibilità di istituire un reale 
Servizio di Protocollo, non potendo applicare  completamente l’art. 61, punto 2 del DPR 445/2000, l’incarico 

corrispondenza riportante l’indicazione “offerta” “gara d’appalto” e simili, comunque dalla cui confezione si 

arrivo con l’apposizione della timbratura direttamente sulla busta.

I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’A.O.O. attraverso:

timbro con la dicitura “documento ricevuto via posta elettronica”.



–

e archiviati per argomento secondo quanto indicato nel titolario stesso. L’archivio di deposito è organizzato 

timbro “minuta” 

E’ consentito l’annullamento di una registrazione di protocollo.

Il documento protocollato, con la dicitura “annullato” verrà registrato in maniera tale da consentire la 
lettura di tutte le informazioni originali unitamente alla data, all’identificativo dell’RSP e la motivazione 
che ha determinato l’annullamento

•
•
•
•
•
•



–

•
•

n. 12/2006. Il software di gestione di contabilità, Coges Win Plus 5,  è concesso in licenza d’uso 
–

➢

viene digitalizzata l’immagine del certificato in archivio elettronico; il documento verrà 

➢ Fax: l’art. 7, comma 3 del DPR 403/1998, ha stabilito che il fax è “documento” a tutti gli 

➢ Documenti Riservati “Personali”: non deve essere aperta la corrispondenza in arrivo, 
raccomandata a.r., posta celere, con l’indicazione “

”.

informatico e consegnata direttamente all’interessato dopo aver  firmato il registro per presa 

COMO, li restituisce all’Ufficio di Protocollo per la normale registrazione sul protocollo 

mensilmente l’elenco del protocolli annullati.
L’incarico della stampa settimanali  del registro di protocollo è affidato all’RSP 
Entro il mese di marzo di ogni anno, il RSP provvede alla stampa del registro di protocollo dell’anno 

protocollo dell’anno precedente

manuale del protocollo sul “protocollo di emergenza” ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile 

causa, data e ora d’inizio e interruzione;

se l’indisponibilità del sistema dura oltre 24 ore, il registro di emergenza può essere utilizzato fino ad un 

garantire l’identificazione dei documenti registrati nel sistema documentario dell’AOO.

ordinario,che terrà conto del numero attribuito sul registro d’emergenza.



–

L’attività di acquisizione dati e immagine dei documenti in arrivo ed in partenza avviene attraverso la 
funzione di inserimento dati alla voce “Protocollo” del sistema protocollo ISI.

originale e acquisire l’immagine è di circa 2 minuti

–

Descrizione dell’architettura tecnologica

Inserimento “argomenti” configurabili dall’operatore
Inserimento dell’immagine direttamente dallo scanner, 

redatti con Crystal Reports, E’ possibile l’installazione in 

avere l’interfaccia TWAIN.


