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IL DIRIGENTE GENERALE

I Stawto della Regione Siciliana;
la legge regionale n. 10 del 15.05.2000;

la legge regionale n. 19 del 16.12.2008 “Norme per la riorganizzazione dei Dipartimenti
Regionali® che istituisce I"Assessorato regionale dell'lstruzione ¢ della Formazione
Professionale all’interno del quale ¢ costiwilo i1 Dipartimento regionale dell Istruzione e
della Formazione Professionale:

il D.P.Reg 5 dicembre 2009 n. 12 “Regolamento di attuazione del Titolo 11 della legge
regionale 16 dicembre 2008, n. 19, recantc norme per la riorganizzazione dei
Dipartimenti Regionali. Ordinamento del Governo ¢ dell’ Amministrazione della Regione;

I"art. 2 del citato Regolamento in forza del quale il Dipartimento regionale dell’lstruzione
e della Formazione Professionale svolge: “funzioni e compili regionali in materia di
Istruzione di ogni ordine ¢ grado; formazione professionale; assistenza scolastica ed
universitaria; ricerea scientifica; edilizia scolastica ed universitaria; vigilanza sugli enti di
settore™;

Uallegato | dell'art. 2 del citato repolamento ove i compiti ¢ I¢ Tunzioni di ciascun
Dipartimento vengono distribuite tra le strutture intermedie all’uopo costiluite;

la Lr. n, 20 del 03/12/2003, in particolare, |” art. 11 laddove recita: “Resta fermo il potere
di riorganizzazione interna del Dirigente gencrale in ordine aila costituzione di unitd
operative e uffici semplici™;

il D.D.G n. 2438 del 13.05.2010 con il quale sona state istitoite, all’interno delle strutture
inteimedie del Dipartimento regionale dell'lstruzione ¢ della Formazione Professionale,
le unita operative di base;

i D.F 28 giugno 2010 n® 370 “Rimodulazione dell'assetto organizzative, di satura
endodipartimentale, dei Dipartimenti regionali;

i1 D.D.G. n. 3288 de! 30 luglio 2010 con il quale, in esccuzione di quanto previsto

dal D.PReg. del 28 giugno 2010 n. 370 sono state istituite all’intemo delle nuove
strutture intermedic le Unitd operative di base e definito 1"assetto organizzativo del
Dipartimento Regionale dell’ Istruzione e della Formazione Professionale;

il decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 "Razionalizzazione dell'oreanizzazione delle
amministrazioni pubbliche ¢ revisione della disciplina in materia di pubblico impiego, a
norma dellarticolo 2 della legge 23 onobre 1992, n. 421", pubblicato in G.U. 6 febbraio
1993, n. 30, 5.0, e successive modilicazioni ed integrazioni;

il deereto legislativo 12 febbraio 1993, n. 39 “Norme in materia di sistemi informativi
automatizzati delle amministrazioni pubbliche, a norma dell'art. 2, comma 1, lettera mm),
della 1.. 23 otwobre 1592, n. 4217

la legge 15 marzo 1997, n. 59 "Delega al Governo per il conferimento di funzioni ¢
compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la
semplificazione amministrativa”, pubblicata nella Gazzetta Ufficiale n. 63 del 17 marzo

Ted +22 031 TOT1Ran a-nail, Taohie lisoa'=- 0012500826
Fax +390%1 TOT Ivax AOMCHLE cogQname Al &: ane 5 - ha.it Parlita I'vA: Gr1070427




Unione Europea

REPUBBLICA ITALIANA SCTLLA %'
R T T "

Regione Siciliana ’
| Fie

Assessorato dellistruzions e della formagione professlonsle I I
% DD.G. ~ §66 del W4 BAR. 2698 N,
Sy AR

Diparimenle deifistuzicne o della formazione professional

1997;
VISTO lart. 15 comma 2, della legge |5 marzo 1997, n. 59, e successive moditicazioni ed
inlegrazionsi,

VISTA la legge 15 maggio 1997, n. 127 “Misure urgenti per 1o snellimento dell'attivics
amministrativa e dei procedimenti di decisione ¢ di controllo”, pubblicata necl 8. O. n.
9%/1. alla G.U. 17 maggio 1997, n. 113:

VISTO Fart. 17 comma 19, della legge 15 maggio 1997, n. 127, e successive modificazioni ed
integrazioni;
VISTI gli articoli 4, 6 e |7 del decreto del Presidente della Repubblica 20 ollobre 1998, n. 428

“Regolarnento recante norme per la gestione del protocollo informatico da parte delle
amministrazioni pubbliche™ e suceessive modifiche ed integrazioni di cui al Deereto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n. 445 “Testo unico delle disposizion
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”, pubblicato sl
S. 0. alla (. U. n. 42 del 20 febbraio 2001 ;

YISTO Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000, recante le regole
tecniche per il protocollo informatico, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 21
Novembre 2000, serie generale, n, 272;

VISTA la direttiva del Presidente della Regione Siciliana 6 marzo 2009 che sottolinea la
nceessita per I'intera Amministrazione regionale di metlere in campo i correltivi di
adeguamento ¢ semplificazione, mirati allo snellimento dell’azione amministrativa
con Pobiettive di “perseguire con determinazione il miglioramento qualitativo
delle prassi Politiche, delle Istituzioni ¢ della Pubblica Amministrazione™,

VISTO il D.D.G. n. 971 det 21.3.201 e s.m.i., con il quale si istituisce 'Ufficio di
Protocollo Entrata del Dipartimento:

VISTO il D.D.G. n. 4839 del 05.11.2013 con il quale si é abrogato il citato D.D.G. n.971
del 21.3.2011;

YISTO 11 DG n 6671 del 23.09.2015:

VISTO il D.D.G. n.7129 del 07.10.201 5;

YISTO il D.D.G. n,288 del 04.02.2015, con il quale si reintroduce I'Uilicio di

Protocollo Entrata del Dipartimento e contestuatmente si adotta
Fallegato Manuale di Gestione versione 2.0;

VISTO il D.D.G. n. 515 del 23.02,2016, con il quale sono siate rettificate le procedure
di protocollazione della documentazione  indirizzata all’Assessore efo all'Uiticio
di gabinetto, e riportati i Diplomi e gli Attestati di qualifica professionale, che
hanno rispetlivanicnte una propria numctazione ¢ Registro di repertorio,
adottande il Manuale di Gestiong versione 2.1

RITENUTO di dover rettificare le procedure relativamente ai congedi ed alla documentarione
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varia riferita al personale interno del Dipartimento;

RITENUTO pertanto di dover modificare in tal senso il Manuale di Gestione del Protocollo
Informatico e dei Flussi Documentali, allegato e parte integrante del presente
decreto, recante le regole tecniche ed organizzative per la gestione del sistema di
protocollo informatico;

DECRETA

ART. 1 Per i motivi citati in premessa, che qui si intendono integralmente riportati e
trascritti, ¢ adottato il Manuale di Gestione del Protocollo Informatico e dei Flussi
Documentali Versione 2.2, allegato e parte integrante del presente decreto, recante
le regole tecniche ed organizzative per la gestione del sistema di protocollo
informatico, cui dovra uniformarsi Iattivita di tutti i soggetti preposti all’utilizzo.
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Manuale di gestione dol protocolio informatice & dei flussi documentalf,
Var, 2.2

1. [l manuale: ambito di applicazione e definizioni
1.1. Ambito di applicazions

IF presente Manuale di gestione de protocollo, dei documenti e degli archivi & adottate ai
sensi dellart. 3, comma ¢) dal decreto da! Presidente del Consiglic dai Ministri 31 ottobre
2000, recante la regole tecniche per il protocollo informatico.

Esso desciive le attivit di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazions ed
archiviazions dei documenti, oltre che |3 gestione del flussi documentali ed archivistici in -
relazione ai procedimenti amministrativi del Dipartimente Regionale delflstruzione e delia
Formazione Professionale a partire dal 1 marzo 2018,

Aftraverso Fintegrazione con fe procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di
accesso agli atti ed alle infermazioni e di archiviazione dsi documenti, il protocolla in-
formatico realizza le condizioni cperative per una piti efficiente gestions del flusso in-
formativo e documentale interno dellamministrazione anche ai fini dello snellimento dalle
procedure e della trasparenza dell'azione amministrativa.

Il protocollo conferisce certezza, anche safto il profilo giuridico, deli'effeltivo ricevimento e
spadizions di un documento.

Obiettivo del Manuale d; gestione & descrivers sia il sistema di gestione documentale 3
partire dalla fase di protocollazione delia corrisportdenza in ingresso e in uscita € di qualla
interna, sia le funzionalita disponibiii agli addetti al servizio & ai soggetti esterni che a
diverse titolo interagiscono con Famministrazions.

Il protocolie informatico non pud essere concepito sola come un dispensatore asettico dj
numeri sequenziali, né pud essere progettato solo come semplice trasposizione sy un
supporto eletironico de! registro di protocollo cartaceo. Esso, anche con le sue funzionalita
minime, costitvisce Finfrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare i processo di
ammodernamento e di trasparenza dellamministrazione.

E' opporuna al riguardo, in termini di efficianza, una visione integrata @ modera della
gestiona documentale, nell'arco del suo ciclo di vita, allinterno del sistema archivistico in
cui 1a registrazione del protocalio @ solo 1 fase iniziale,

il presente Manuale & destinate alla pill ampia diffusione interna, in quante formisce le |-
struzioni complete per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registraziona,
classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti. Esso si rivalge pertante non
solo agli operatori del protocollo ma, in generale, a tutti i dipendenti.

Esso disciplina:

*  la migrazione dei flussi cartacai verso quelli digitali ovvero, in via transitoria, i flussi
cartacei in rapporto al protocollo informatico;

Y ilivelli di esecuzione, la responsabilita ed | metodi di controllo dai processi e defle azipni
amministrative;

" i'uso dal fitelario di classificazions;

" le modalita di accesso alle informazioni da parte dli coloro che ne hanno titolo ed in-
teresse, in attuazione del principio di frasparenza dell’azione amministrativa.

Regicma Siciliana
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1.2. Definizioni

Ai fini del presente Mzanuale si intende:

L 4

per “Amministrazione” U'Assessorato Regionale delllstruzione € della Formazione
Professionale;

per “Dipartimento” " il Dipartimento Regionale delllstruzione e della Formazions
Professionals;

per “Testo Unica" il decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000 n. 445
(Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa);

per “Codice” il D.Lgs. 7 m':arzcr 2005 n. 82 (Codice dell amministrazione digitale};

per "Area Organizzativa Omogenea” (A.0.0) ii Dipartimento dell'lstruzione e della For-
mazione Professicnale;

per ‘documento amministrativo” ogni rappresentazione, comunque formata, det contenuto
di alti, anche interni; delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dellattivita
amministrativa;

per “documento [nformatico” la rappresentazione informatica di ath, fati o dati
giuridicamente rilevanti;

per “gestione del documenti® insieme delle attivita finalizzate alla formazione, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e
reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti - dal’Amministrazions,
nell'ambito del sisterna di classificazione d'archivic adottato,

per “segnatura di protocolfo” I'apposizione o I'associazione, all'originale de! documento, in
forma permanente & non modificabile, delle informazioni ¢he consentono  di
identificarefindividuare in modo inequivocabile il documento stesso;

per “Ufficio profocolio entrata” tufficio per la gestione dal protocolle informatico in entrata,
per la registrazione della documentazione in arrivo al Dipartimento e per la gestione dei
flussi documentali,

per “Ufficio protocollo uscita® |'ufficio per 1a gestione del protocollo informatico in uscita,
per la registrazione della documentaziona in uscita dal Dipartimento e per la gestione dei
flussi documentali;

per “Struttura utemte complessa” ciascuna struttura complessa (Uffici, Aree e Servizi)
incardinata nellA.0.0..

per “Strutfura utente elementare” ciascuna struttura elemsntare (U.O.B.) incardinata nelle
varie Strutture utente complesse del’A 0.0

Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzati pid frequentemente:

t

*

A.0.0, Area Organizzativa Omogenea;

S.U.C.  Strutiura Utente Complessa;

S.U.E Struttura Utente Elementare;

D.LF Dipartimento dell'lstruzione e della Formazions Professionale,

M.d.G. Manuale di gestiona del protocollo informatico e gestione documentale;
Regicone Sleiliana
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Manuale di gestione del protocollo informatico e dei flussi documentali,
Ver. 2.2

* UPRPE Ufficio protocolle antrata
* UPU. Ufficio pratocollo uscita

* RAP Responsabile amministrativo del senvizio per Iz tenuta de! protocollo in-
formatice e la gestione dei flussi documentali;

- RTPFP Responsabile tecnico del servizio protocollo.

1.3. Avvio d;elle procedure

In coerenza con quanto previsto e disciplinato, a partire dal giorne 01 marzo 2016 wtti i
documenti ricevuti dal Dipartimento sono registrati a cura del costituendo U.PE.

Pertanto a pariire dalla stessa data sard cura dei Dirigenti responsabili di ciascuna Area &
Servizio disporre presse i propric personale per dare corso a quanto appresso specificato.

Non avra alcun valore giuridico l'eventuale numero di protocollo registrato in modo difforme
a gquanto indicato nel presente documento e recante data successiva al 29 febbraio 2016.

2. Struttura ed organizzazione

2.1, Struttura

La gestions del protocolle informatico & attuata attraverso |'Ufficio protocollo entrata
(U.P.E.) e gli Uffici protocollo uscita (U.P.U.}; & prevista, in particolare, l'istituzione di un salp
U.P.E. pertutto il Dipartimento e di un solo U.P.U. per ciascuna Struttura Utente Complessa
(8.U.C.).

La documentaziong in ingressc, proveniente da soggetti esterni al Diparlimento, sard ge-
stita, esclusivamente, dall' U.P.E..

La documentazione in uscita dal Dipartimento, sia quelia destinata a soggetti esterni che
quella destinata agli uffici interni, sara gestita dagli U.RL., ciascuno per la documentazione
di competenza della propria S.\.C. di appartenenza.

L'Ufficio Protocollo Entrata & istituito con decreto del Dirigente Generale; per dette Ufficio
sard nominato un Responsabile amministrative (R.AP), preposto allUPE, e due
Responsabili tecnici {(R.T.P.) preposti ai predetti Uffici U.PE. e UU.RLL

Le funzioni dei Responsabili (amministrativi e tecnici) possono da questi essere tempora-
neameante delegate.
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All'Ufficic Protocollo Entrata sono assegnati gli operatori nef numero stabilito dal Dirigents
Generale.

L'Ufficie pretocollo uscita presso ciascuna 5.U.C. & isfituito con decreto de! Cirigente de!
Servizio o del Dirigente Generale ed, anche in questo caso, sono assegnati gli operatori nel
numara ritenuto sufficiente dal Dirigente.

2.2. Organizzaziohe

Gli Uffici protocolle svolgeranno le proprie altivitd in idonsi locali opportunamente individuati
& idenei alle svolgimento di tutte |s fasi connesse.

Sara compito dsl R.A.P. provvedere ad organizzare le attivitd degli operatori assegnati
allU.PE. quali, a titolo esemplificative ma non esaustivo, la turnazione ai terminali —
prevedendo congrue pause di riposo -, I'apertura delta posta, il raggruppamente per aree e
servizi, la turnazione delle ferie, le sostituzioni in caso di malattia, 'accoglienza dell'utenza
& comunque guant'altro si rendesse necessario per il corretto e funzionale andamento
dell'Ufficio. Analoge compite & demandato ai Dirigenti delte Strutture Utenti Complesse per
gli UULPV. istituiti presse clascuna delle medesime strutture.

Sara compito dei R.T.P. provvedere, nell'ambito delle prerogalive tecniche assegnategli,
alla manutenzione tecnica degli: archivi delia procedura IRIDE, alla creazione, “cancella-
zfone® e “profilazione” degli account utente, allannullamento dei protocalli (di concerto con
il R.A.P. o con il Dirigente preposto alla 8.U.C., con le procedure pid avanti indicate) e
comunque a guant'aliro si rendesse necessario sotto il profilo tecnico per il corretio e
funzionale andamento degli Uffici.

3. Tipologia delia protocollazione

Tutti i documenti trattatl dal Dipartimento - in ingresso, in uscita o a circolazlone Interna
~ devono essere protocollatl con il sistema informatizzato IRIDE che ne consente
l'immediata tracciabilita e reperibilita.

La nurmerazione delle reglstrazioni di protocollo & unica per tutte e strutture che com-
pongeno I A.0.0. ed & rigidamente progressiva. Essa si chiude al 31 dicembre di ogni anno
& ricomincia dz 1 al'inizio dell’anno successivo.

Il numero di pretocollo @ costituite da almeno sette cifre numeriche, ai sensi dell'articolo 57 del
Testo Unico.

Non & consentita Fidentificazicne dei documentt mediante I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gid attribuito ad altri documenti, anche se questi
documenti sono strettamente corretati tra loro.

3.1. Posta in arrivo

La corrispondenza {rattata dal Dipartimento pud essere sotto forma di documents infor-
matico o di documento cartacea.
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La comrispondenza in-jngresso pué essere acquisita dal Dipartimento con mezzi e madalita
diverse in base alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato:
* amezzo posta elettronica, convenzionale o certificata:

*  sU supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, floppy disk, tapa, pen drive,
elc., consegnate direlamente o inviate per posta convenzionale o corriere.

Un documento cartaceo pud essere recapitato:
* amezzo posta convenzionale o corriere:
¥ amezzo posta raccomandata:

* perfax o telegramma;

* con consegna diretta al'Ufficio Protocollo Entrata da parte dell'interessato o da persona
dallo stesso delegata.

Ci regola la corrispondenza in arrivo va tutta protocollata presso I'Ufficio Protocollo Entrata
entro & non oltre il giorno lavorativo successivo a quello in cui & pervenuta al Ripartimento.

Sono ammesse in via sfraordinaria delle proroghe a tale limite temporale solo in casi ec-
cezionali {malfunzicnamento del sistema, assenza giustificata df un numero tale di operatori
che non consenta il completo smaltimento nei termini, ecc.) che dovranno comunque
essere segnalati dal R.A.P. al Dirigente Genarale.

Eccezionalmente, it R.AP. pud differire con apposito provvedimento- la registrazione di
protocollo dei documenti ricevuti, fissando comunque un limite di tempo e apponando, nel
caso di scatlenze predeterminate, un timbro datario con lindicazione dal giorne di arrivo e
la propria sigla.

Di seguito le varie fasi di trattamento dellz corrispondenza in arrivo da parte degli operatori
dell'Ufficio Pretocollo Entrata:

* esame della corrispondanza per controllo e individuazione del Dipartimento desting-
tario;

* predisposizione dellinvio ag altre Dipartimento della corrispondenza di competenza
erroneamente recapitata. Tali operazioni di trasferimente devono essere immanca-
bilmente effeuate con cadenza giornaliera;

* apertura delle buste contenenti la documentazione e raggruppamento per Struttura
Utente Complessa (Direzione, Aree e Servizi). Particolare attenzione dovra essere
posia alia documentazione indirizzata all'Assessore (es.: “Assessore per l'istruzione
e [a formazione professionale” e similari) e al’Ufficio di gabinelto. Tale
corrispondenza dovra essere consegnata, previa apposiziene di timbro datario sulla
busta, all'Assessore o all'Ufficio di gabinetto, che [a restituira altU.P.E. con apposite

modulo/nota di trasmissione se  trattasi di argomenti_e/o materie di_competenza
specifica delle Strutture Utents Complesse dsl Dipartimento:

' caricamento (protocollazione} a sistema di ciascun documento pervenuto con relativa
assegnazicne alla struttura competente per materia. Tale registrazione & eseguita in
un'unica operazione, senza possibilitd per Yoperatore di inserire l2 informazioni in pill
fasi successive, :ai-sensi.dell'articolo 53, comma 3, del Testo Unico. Nel cazo in cui
dallesame del documento (indicazione del destinatario, argomento, indicazione del
funzionario che {ratta la pratica e comungue qualsiasi altro indizio che permetta dj
individuare [a struttura utente) non fosse possibile identificare con certezza I'Area o
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il Servizio competente per ‘materia, la corrispondenza verra assegnata allArea Affari
Generali che, successivamente, provvedera all'individuazione della 8.U.C. competente.
La corrispondenza nominativamente intestata & regolarmente aperta dagli addett;
ali'Ufficio Protocalio Entrata e sottoposta a regolare processo di protocollazione, come
Qualsiasi altro documente in arrivo. La comispondenza con la dicitura “riservata” o
‘personale” non deve assere apenta ma consegnata in busta chiusa al destinatario |
quale, dopo averne preso visicnae, se valuta che § documenti ricevuti non song perse-
nali, provvedera senza indugio alla registrazione del protocolio presso Ufficio Protocolio
Entrata. Particolare attenzione deve essere prestata alla corrispondenza con Ia dicitura
“Istanza di accesso ai documenti amministrativi® o similari destinata all'Ufficio Relazioni
con il Pubblico. Questa dowra essere protocollata nelia stessa giornata di arrivo,
indicando nella casella “in carico a-° della maschera protocollazione la diciturg ‘URP", g
consegnata in pari data al medesimo ufficio;

- apposizione della segnatura di protocollo (numero e data assegnalti dal sisterna) al do-
cumento appena registrato tramite apposita elichetta adesiva ovvero con adeguato
timbro manuale o scrittura manuale priva di qualsiasi tipo df cancallatura o abrasione.

Ultimate le operazioni di protocoliazione della documentazione I'Ufficio Protocollo Entrata
provvedera alla stampa, per ciascuna Strutiura Utenta Complessa destinataria, dellelenco
di accompagnamente — in duplice copia - della documentazicne protocollata, Quest'ultima
verra trasferita giomalmente; entro 1e .ore 13,00, alla struttura destinataria che, effettuati i
necessari riscontri con Felance di accompagnamento, provvederd a restituire una copia del
suddetio elenco di accompagnamento all'Ufiicio Protocollo Entrata, debitaments firmato
dal'addetto cont I'apposizione dell'ora e della data per avvenuta ricezione,

L'elenco di cui sopra dovra essere utilizzato anche in tutti gli altri passaggi informatizzati fra
le varie strutture (Struttura Utente Complessa A -> Struttura Utente Complessa B) della
corrispondenza in formato cartaceo registrata al protocollo. Pertanto la responsabilita della
corfispondenza pervenuta & dell'Ufficic Protocallo Entrata o della Struttura Utents
Complessa mittente fino al momento in cui fa stessa viene materialmente consegnata =lla
struttura utente destinataria, la quale ne assurer da quel momento la responsabilita.

La corrispondenza consegnata personalmente dagli interessati sard acquisita e protocolla-
fa, con fe stesse modalitd sopra indicate, a cura degli operatori delU.PE., i quali prov-
vederanno anche al rilascio delta ricevuta di avvenula consegna, se richiesta.

Particclare attenzione merita la procedura di protocoliazione delle offerte presentate in
occasione della partecipazione a gare per la fomitura di beni o servizi per il Dipartimento o
a bandi di gara vari.

Anche in tali circostanze la corrispondenza con la dicitura “Partecipazione al bando f alla
gara ecc. ” o similan - sia pervenuta a mezzo servizio postale che portata a mano dagli
interessati - dovra essere consegnata direttamente agli operatori delFUPE. ; quali ap
porranno sulla busta — che non dovra assolutamente essere apernta — un timbro con la digj
tura: “Pervenuto in data alle ore " completate con gli elementi i
chiesti ® sottosciitto dall'operatore e dallinteressato se presente. A richiesta
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dellinteressato verra fiiasciata “fotocopia della busta daopo ("apposizione della predetta
timbratura. Gli operateri dell'U.PE. provvederanno, successivaments e comunque nel pit
breve tempa possibiie, alla registrazione del protocollo delie buste pervenute apponendo
sulle stesse il rumero e la data di protocollo assegnati dal sistema informatizzato.

Il documento informatice (di cui al superfore punto 3.1}, parvenuto con qualsiasi mezza,
dovra essare stampato ed il documento cartaceo cosi ottenuto sara registrato a sistema
con le procedure sopra descritte.

3.2. Postain partenza

Tulta la corrispondenza generata dalle strutture del Dipartimento e destinata sia a soggetti
estermni sfa a soggetti interni, dovra essere protocoliata a cura del UPU. dellg Struttura
Utente Complessa che I'ha generata.

Tale operazione dovra essere compiuta soltanto dopo che il documento assume la veste
delfufficialita con l'appesizione della firma da parie del responsabile del procedimenta.

La registrazions & eseguita in un'unica operazione, senza possibilita per I'operatore dj in-
serire le informazioni in piy fasi successive, al sensi dell'articolo 53, comma 3, del Testo
Unico.

Dopo le operazioni di.protocollazione il sistema IRIDE rilascera il numero e ! data del
protocolle che dovranno essere fiportati, fedelmente, tramite apposita etichetta adesiva
owvaro con adeguato timbro manuale o serittura manuale priva di qualsiasi tipe di cancel-
latura o abrasione, dall'operatore sul documento di che trattasi,

Contestualmente ali'operazione di protocollazions l'operatore dowra inserire Una copia
digitate (file) de! documento in partenza nel sistema IRIDE atiraverso gli strumenti messi a
disposizione dafla procedura. Tale acquisizions, tuttavia, non sara richiesta no| periodo
iniziale di avvio dell'applicativo. Successivaments, con apposita disposizione di servizio,
dopo Favvic ed il consclidamento del regolare funzionamento a regime del sistema, sara
resa obbligatoria la predetta funzione dj acquisizione,

Atal punto il documento sara pronte per la spedizione.

Nel caso di corrispondsnza destinata ad altra struttura utente interna al Dipartimento, |a
struttura utente mittente provvedera alla stampa dell'slenco di accompagnamento (vedasi

Appare utile evidenziare che la corrispondenza Interna dovra esgere protocollata una
£0la volta a cura della strutiura utente che la ha generata e non anche dalla struttura
utente destinataria de! documento.

Nei casi in cui, per qualsiasi ragione, si verifichi l'indisponibilita del sistema informatico per
la gestione dat protocalle, e, secondo = modalita in seguito indicate, viene sttivato il
Registro di Emergenza, tutte fe protocollazioni dei documenti (in arrivo ed in partenza) sano
effettuate, esclusivamente, dall'Ufficia Protocollo Entrata. Latiivita di protacollazione dells
singole 8.U.C. viene, in tali casi, sospesa fino alla riattivazione del sistema,
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4. Cosa protocollare

Tutti | documenti ricevuti e quelli spediti dalle strutture utente, ad eccezione di quelli indicati
al successivo paragrafo 5, indipendentemente dal supperte che le contiens, sohoe soggetti a
registrazione obbligatoria di protocollo, mediante il sistema di gestione informatizzata dei
documenti.

5. Cosa non profocollare

Sono esclusi dalla protocollazione in quanto soggettl a sistema di registrazions dlversa:

L 4

®

i decrefi, ai quali & assegnata una propria numerazione nel registro del Repertorio;

Gii attestati di qualifica e Diplomi tecnico Professionali, che hanno rispettivamente una
propria numerazione € registro di Reperiorio;

i verbali e i contratii.

Sono inaltre esclusl dalia registrazione di protocollo:

#*

*

&

i documenti non indirizzati al Dipartimente o, comunque, ad alcuna sua strutiura;
i mandati di pagamento;

tutti i documenti che, per loro stessa natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa, presente o futura, come stampe pubblicitarie od informative, inviti a
manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi, manifesti e locandine
inerenti attivitd promozionali;

le Gazzelte Ufficiali, i Bollattini Ufficiali della Regione, fibri, giornali, riviste ed ogni soria
di pubblicazione;

gli allegati e, in genere, tutti i lavori che, essendo accompagnali da leitera di tra-
smissione, non necessitano di uteriore protocollaziene, fermo restande che ta lettera di
trasmissione va protocollata;

tutti i documenti gia soggetti a registrazione particotare su supporti informatici auto-
rizzati, quali le fatture e le notule,

gli avvisi di ricevimento delle raccomandate e degli afti giudiziari, spediti tramite servizio
postale o corriera, nonché le comunicazioni di avvenuto deposite di raccomandate ed
atti giudizian, effettuate dal servizio di recapito, in caso di impossibilita di recapito degli
stassi;

gli atti riservati personali;

la corrispondenza privata, pervenuta a mezze posta o corriere, in quanto, per motivi di
riservatézza, & consegnata in busta chiusa ai destinatari;

i documenti pervenuti a mezzo fax contenenti inviti e informative pubblicitarie;

te cople dei telegrammi inviati a mezzo telafono;

gli originali dei documanti.pervenuti anticipatamente via fax o altro mezzo e gia pro-
tocollati. In questo caso sulloriginale dovrd essere riportato 1o stesso numerc e la
stessa data attribuiti in precedenza.
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6. Chi protocolla

Come gid evidenziato nej precedenti paragrafi la docurnentazione in arrivo al Dipartimento,
proveniente da soggetti estemi al Dipartimento stesso, & protocollata dagli operatori
dei'Ufficio Protocollo Entrata. Nel caso in cui tale documeniazione, sfa cartacea che in altro
formato (fax, mafl, ecc.), dovesse pervenire direttamente alle Strutture Utenti Complasse,
sara cura delle stesse consegnarla, nella stessa giornata di arrivo, ali'Ufficic Protocollo
Entrata per la relativa protocollazione.

La corrispondenza relatlva ad Istanze di dipendenti qualt congedl ordinari e

straordinari, permessi, richieste, relazioni e trasmisslone verbali in merito ad
incarichl d'vfficlo, o documentazlone varia da inviare alla proprla struttura dij
appartenenza o ad altra struttura interna al Dipartimento sard protecollata come
posta interna a cura degli operatori della Strubtura Utente Complessa di
appartenenza del dipendente.

Tutta la corrispondenza generata dalle strutture del Dipartimento e destinata sia g soggetti
eslerni che a soggetti interni, dovra essere protocollata dagif operateri dellfU. P L. della
Struttura Utente Complessa che 'ha generata.

La corrispondenza interna dove esseré protocollata una sola volta a cura della struttura
utente che I'ha generata e non anche dalla struttura utente destinataria del documento.

7. Regole di protocollazione

Si raccomanda di evitare assclutamente |'utilizzo, in qualunque campo del registro proto-
collo, di sigle non di uso comune e che possano risultare non comprensibili nel tempo.

E’ consentito, pertanto, l'uso di sigle diffuse quali ASP — INAIL - INPS — AQ — ARNAS — ACPU
per le quali si raccomanda di non inserire i punti tra una lettera e I'altra della sigla.

inolire si evidenzia che nelle registrazioni di pratocollo dei documenti in ariva & indi-
spensabile riportare nell'apposito campo “N.Prot.” della sezione “Mitterti® I'ntero ed esatio
numero di protecollo del documento in arrivo compresi gii eventuall caratteri alfabetici, i
simbali e gli zeri iniziali (ad es.: Q00128/A 12-GAB). Tale accorgimento consentira alla
procedura di avvisare l'operatore di una precedente protocollazione del medesimo
documente (ad es.: fax ¢ mail che hanno anticipato il documento cartacen). in questa
eventualita l'operatore, effettuate le opportuna verifiche {usando I8 funzioni di ricerca),
dovrd asseghare manualmsnte o stesso numero di protocollo del documente gia protocol-
lato.

Per la gestione di mittenti e destinatari si consiglia di seguire le seguenti indicazioni:

* & opportuno non memorizzare, quando possibile, le persone fisiche che risulting mit-
tentifdastinatari ma indicare il loro ruolo o la funzicne fes.: Direttore amministrativo);

* & necessario non‘inserire itoli (ing., Prof , Dott., Inf., DDSI, ecc. } per le persone fisiche
a meno che il titolo non-sia parte integrante della ragicne sociale {Studio Tecnico Ing.
Ics Ipsilon);

1M
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_ & utile verificare le anagrafiche utilizzate confrontandosi con i colleghi con i quali si
condivide anche il registro di protocoflo e prestando attenzione a non dupiicare le voci
gia inserite; si consiglia pertanto, prima di un nuovo inserimente, di effettuara in modi
diversi la ricerca negli archivi esistenti servendosi anche del carattere jolly ().

Poiché [“Oggetto” & uno degli elementi obbligateri della registrazione di protocollo, é
necessario che l'operatore presti la massima attenzione nella fase del caricamento
dell'oggetto del documento nel sistema. St consiglia quindi di riportare fadelmente la di-
zione adoperata nel documento in modo da facilitarne la ricerca nei momenti successivi.

8. Flusso documentale

8.1. Documenti in arrivo

Il documente in arrivo & protocollato dall'Ufficio Protocollo Entrata che provwedera anche
al'assegnazions dello stesso alla Struttura Utente Complessa destinataria per com-
petenza. Nel caso in cui non fosse possibile individuare {a struttura competente, il do-
cumento verra assegnato allArea Affari Generali che, effettuati i dovuti controlli, iden-
tifichera la struttura competente e provvedera alla successiva assegnazione del docu-
mento a quest'ultima.

Entro le ore 13,00 I'Ufficio Protocollo Enirata provvedera alla stampa dell'elenco di ac-
compagnamento della corrispondenza per ciascuna Struttura Utente Complessa destina-

taria.

| dirigenti responsabili (o loro delegati) delle Strutture Utente Complesse, ricevuta la
comspondenza ed accertato che la stessa & di competenza della strutiura, provvede
ranno framite la procedura IRIDE alla presa in carico ed all'assegnazione al perscnale
della propria struttura,

Qualora i dirigenti responsabili (o loro delegati) delle strutture utente ricevessero do-
cumenti non di loro competenza, dovranno procedere al trasferimento informatico — e
successivamente materiale — della predetia corrispondenza alla struttura utente compe-
tente; se non fosse possibile individuare detta struttura, l2 documentazione dovra essere
trasferita - informaticamente e materialmente — all'Area Affari Generali che provve-dera di

conseguenza.

Tulti i trasferimenti di cui sopra dovranno essere effettuati a mezzo dell’elenco di ac-
compagnamento di cui at superiore paragrafo 3.1.

lldocumento pervenuto direttamente alla struttura utente (fax, mail, consegna diretta
da pare del’utente, ecc) dovra essere consegnato, nella stessa giornata di arrivo,
alfUfficio Protocolle Entrata per gli adempimenti successivi, seguendo liter sopra de
scritto.
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8.2. Documenti in partenza

li documento in partenza (verso l'ssterno o verso strutture inferne allA.0.0.) verra
protocollato dalla Struttura Utente Complessa che Io ha generato. L'operatore che
provvede alla protocollazione aitegherd il documento informatico (fite) al numero di
protocolie assegnato dal sistema e riportera sul documento cartaceo il predstto numerp e
data.

Provvedera quindi alfinvio del documento ali'Ufficio spedizione ovvero alla consegna alla
struttura utente destinataria, utilizzando, in tale ulimo caso, il citato- elenco di ge-
compagnamento.

8.3. Documenti alla firma e decreti

La procedura IRIDE prevede specifici iter per i documenti generici e per i decreti da sot-
toporre alla firma del Dirigenti generali o del'Assessore.

Tali iter, che saranno attivati dalla “scrivania™ virtuale della struttura utente proponente,
prevedono la tracciabilita del documento in tutti i suct passaggi (Funzionario -> Dirigente
di struttura > Dirigente genarale -> Assessore e ritome}, alla fine dei quali sara possibile
procedere alla protocollazione (per i documenti) o alla repertoriazione (per i decreti)
qualora futti i passaggi abbiano avuto esito positivo. Anche in caso di esito negativa, il
documento — pur non protocollato o repertoriato — potra essere rintracciato attraverso un
identificativo (D) assegnatogli dal sistema.

Ovviamente la procedura informatizzata sopra descritta sara parallelamente affiancats
dall'ter cartaceo previste altuaimente,

L'iter sopra descritto non sard, tultavia, messo in atto nel periodo iniziale di avvio
delFapplicativo. Nelle more i documenti in questione saranno gestiti dal sistema IRIDE
soltanto dopo il toro perfezionamento a firma apposta. Successivamente, con apposita
disposizione di servizio, dopo Favvio ed il consclidamento del regolare funzionamento a
regime dgl sistema, sard resa obbligatoria I'applicazione dellintero iter procedurale
predetio.

9. Indicazioni generali

9.1. Stampa del registro giornaliero

Allinizio di ogni giornata lavarativa il R A.P. provvedera alla stampa del registro giornaliero
di profocollo costituito dal'slenco delle informazion inserite con loperazione i
registrazione nel'a giornata lavorativa precedente,

Al fine di garantire l'integrita delle operazioni di registrazione, sard cura dal RAP, z
temine delia giornata lavorativa; riversare su supporto informatico estarna il contenuto def
registro giornaliero informatico di protacollo.

Tutte le stampe giornalicre degli elenchi di accompagnamento, firmate dalia strutiurg
deslinataria, saranno custodite in luego sicuro 2 cura del RAP e saranno dallo stesso
tenute a disposizione nell'eventoalita in cui fosse necessario effettuare dei controlii,
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A salvaguardia di tutte le informaziont acquisite atiraverso I'utilizzo dellapplicativo IRIDE
per fa gestione del protocollo informatica, sara cura del R.T.P., effettuare periodiche copie
di backup, con frequenza tale da assicurare fidonea salvaguardia delle informazioni.

Reglstro di emergenza

Nei casi in cui, per qualsiasi ragione, si verifichi lindisponibilita del sistema informatico per
la gesticne del protocollo, dovra essere attivato il Registro di Emergenza secondo quanto
di seguito riportato.

In tali i| R.A.P. autorizza, con nota scritta, gli operatori dell’'Ufficio Protocollo Entrata, allz
registrazione del protecollo manuale su apposito registro di emergenza cartaceo custodito
dallo stessa. La predetta nota dovrd essere trasmessa, per conoscenza, al Dirigente
Generale.

Prima di iniziare con la registrazione manuale delta documentazione da protocaltare, sul
medesimo registro di emergenza, dovranno essere riportate le seguent informazicni:

1. la causa che ne ha determinato l'attivazione;
2. |a data e I'ora di inizio dell'attivazione;

2. aventuali annotazioni, tra cui gli estremi del provvedimento di autorizzaziane, o altri
elementi ritenuti ritevanti dal R A.P.

A saguire, avendo cura di non tasciare righe vuocte, si procedera con la protocollazione
della documentazione pervenuta.

Per ogni giornata di registrazione maruale a chiusura della stessa in coda all'ultima re-
gistrazione eseguita, sard riportato il numero totale di registrazioni effettuate nella
giornata.

Ad emergenza conclusa il R AP zvra cura di ritirare il registro di emergenza, annotande
in coda all'ultima registrazione eseguita:

1. il numero totale di registrazioni effettuate nella giornata,
2 la data e I'ora de! ripristino della piena funzionalita del sistema;
3. eventuali annotazioni o altri elementi ritenuti rilevanti.

Il mancato utilizzo nell'anno solare de! registro di emergenza daovrd essere anngtato sullo
stesso a cura del RAP..

Nella predette situazioni di emergenza - specia nei casi in cui esse si protraggano per pils
giornate lavorative - tutte le protocollazioni dei documenti {in arrivo ed in partenza)
saranno effettuate, esclusivamente, dall'Ufficio Pratocollo Entrata. L'attivitd di protol-
lazione delle singole S.U.C. viene, pertanto, sospesa fino alla riattivazione del sistema.

Ad ogni registrazione nel Registro di Emergenza verrd attribuito un nuovo humero di
protocolla consecutivo all'uitimo numero utilizzato per la registrazione precedente, in
modo da garantire, comunque, anche a seguito di successive interruzioni, l'identificazione
univoca dei documenti registrati; numero e data cosl assegnati saranno successivamente
associati al numero di protocello informatizzato unica.

Poiché in tali casi‘la-posta protocollata verra comunque trasferita alle strutture utente
destinatarie, sard cura degli operatori del’Ufficio Protocollo Entratz conservare la foto-
copia di ciascun documento registrato nel Registro di Emergenza ~ dopo aver riportato
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sullo stesso la data ed il numero di protocollo assegnate nel medesime registro, con ac-
canto la sigla “R.E.”. Tale onere é-necessario per consentire la successiva protocolla-
zione nel sistema informatizzato, con le funzionalith messe a dispesizione dalla proce-
dura, una volta che lo stesso sard riattivato.

All'avvenuto ripristino delle funzionalitd del sistemma informatico, il RA.F. chiude im-
mediatamente la protocollazione sul Registro di Emergenza e predispone guanto neces-
sario affinché i dati relativi ai documenti protocollati in emergenza vengano Inserltl con
priorita assoluta, con le apposite funziont di recupero, nel sistema informatico ri-
pristinato, sequendo Fordine di profocollazione delle stesso Registro di Emergenza.

Al documento protocollo nella fase di emergenza verranno, pertanto, aftribuiti due diversi
numsni di protocollo® il primo riferito’ al' Registro di Emergenza ed il seconde attributi dal
sistemna informatizzato, successivamente alla sua riattivazione.

L'efficacia giuridico probatorla sara garantita dal numero del Registro dl Emergenza
- ed a que! numero e a quella data dovrd farsi riferimento per Fawvio dai termini del
procedimento -, mentre il numero di protocello unico, atiribuito dal sistema informati
co, garantirad unicita nel flusso documentale e nella gestione archivistica del documen
to con classificazione e fascicolazione.

Modifiche o annullamenti

Fermo restando che gli operatori devono comunque prestare la massima attenzione du-
rante le operazioni di inserimente dei dati per la protocollazione con il sistema inferma-
lizzato, & ovviamente possibile che, dopo aver dato il consenso alla procedura IRIDE - ed
aver ottenuto il numero e la data de! protocollo — l'operatore si renda conto di aver
compiuto degli-errori per i quali & necessario procedere ad una madifica ovwero al com-
pleto annullamenito dello stesso numera di protocollo.

| tali casi foperatore dovra fare espressa richiesta al R.A.P. - con documento cartaceo o
a mezzo e-mail — specificicando i## numero di pretocollo sul quale effettuare
lintervente, le medifiche da effettuare cwvero la richiesta di annullamento, ed allegan
do copia del documento oggetto dellintervento. I RA.P., esaminata la richiesta, auto
rizzerd — a suo insindacabile giudizic - il RT.P. ad effettuare le maodifiche o
rannultamente apponendo in calce alla fotocopia del documento fa dicitura “Visto, si
autorizzano le modlfiche richieste™ ovvera “Visto, si proceda all'annullamento del
protocollo n, del T

Di seguito si riportano gli emori suscettibili di modifiche:

* classifica: diversa indicazione della classificazione del documento {es.. "personale as-
sessorald” invece di ‘personala dipendente ssr°);

« tipo: diversa ingicazione dslla tipologia de! documanto (es.. “domanda generica” invece
di “istanza};

* soggetto: nella posta in arrive erronea indicazione del mittente; nella posta in partenza
(o interna) erronea indicazione de! mitterte ovvero mancata indicazione di ulteriori
mittenti;

+ oggetto: indicazione incompleta (es.: ‘Richiesta congedo” invece di "Richiesta congedo
ordinario™ o errori-materiali (&s.; "Richiosta congedo straordinaric”).

D seguito si riportano, altresi, gli errori che comportano I'annullamento!
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+ totale difformita dei dati riportati nella precedura IRIDE rispstto ai dati del documento
protocollate (es.. [RIDE = “Richiesta congado ordinaric™; documento = “Richiesta

concessione assegni familiar’),
* {utti quei casi in cul, a suo insindacabile giudizio, il RA.F. ritiene Necessario
procedere alfannullamento.
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