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Programma del corso 

• Gestione della PEe nel protocollo in partenza 

• Riforma Gelmini -7 nuovo titolario di c1assificazione (modifica tit. II e VI) 

• Oescrizione corrispondenti e redazione oggetti -7 progetto AURORA 

• Oocumenti non protocollati: OPR 445/2000 art. 53 c. 5 

• Protocollo tra uffici : quando usario e come registrare i destinatari (R, OA, 
Oirigenti)
 

e Manuale di gestione § 5.7.2
 

• Repertori dell'amministrazione centrale 

• Fascicolazione dei documenti 

• Fascicolo personale 

• Funzioni di ricerca 

• Uso delle Bozze 

• Uso delle Parole chiave 

• Ripeti nuovo - risposta - Replica doc - modifica - copia in fascicolo 
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La gestione della PEe nel 
protocollo in partenza 

dell'Amministrazione centraIe 

- , 

~ 

unipd.ammc/e@/ega/mai/.it 

"PEC CHIUSAN 
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Riferimenti normativi (solo alcuni) 
DPCM 31/10/2000 - regole tecniche per il protocollo informatico, art. llla 

PEC collegata al protocollo 

D.Lgs. 07/03/2005 n, 82 ICAD) e n.tgs. 04/04/2006, n. 159 

L. 28/01/2009 n. 2 - art. 16, c. 8 

•	 II CAD prescrive che Ie amministrazioni utilizzino la posta elettronica 
certificata (PEC) per comunicare con i soggetti interessati che ne facciano 
richiesta (Art. 6) e si dotino di una casella PEC per ciascun registro di 
protocollo (Art . 47, c. 3). 

•	 Ie comunicazioni di documenti tra Ie PA sono valide, ai fini della verifrca 
della provenienza, se trasmesse attraverso sistemi di PEC (Art. 47, c. 2). 

•	 la trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano di una 
ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna avviene mediante PEe. Tale 
trasmissione equivale alia notifrcazione per mezzo della posta (Art. 48) 

•	 Circolare 3/09/2010, n. 12, il Dipartimento per la digitalizzazione e 
I'innovazione del Ministero per la funzione pubblica conferma che la posta 
elettronica certificata (PEe) pub essere utilizzata per la trasmissione di 
istanze di partecipazione a concorsi pubblici. 

Cos'e la PEC 

La Posta elettronica certificata e il sistema che consente 
di inviare e-mail con valore legale equiparato ad una 
raccomandata con ricevuta di ritorno, come stabilito 
dalla vigente normativa - DPR 11/02/2005 n.68. 

II valore della PEC e legato al fatto che entrambe Ie 
parti (chi scrive I.e-mail e chi la riceve) siano dotate di 
casella di posta elettronica di tipo PEC 
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Perche usare la PEC 

I benefici rispetto alia posta elettronica tradizionale: 

•	 Garanzia di recapito (si viene avvisati in caso di mancato recapito) 

•	 La ricevuta di consegna ha valore legale 

•	 Certezza e tracciabillta dell'indirizzo del mittente (Ia posta elettron ica 
tradizionale permette la falsificazione dell'indirizzo mittente, la PEC no) 

•	 Certezza sulla titolarita della casella del destinatario (e possibile verificare 
a chi effettivamente e intestata una casella) 

•	 Certificazione del contenuto inviato (il mittente puo' dimostrare che cosa 
estato consegnato nella casella del destinatario) 

•	 Elevati standard di sicurezza obbligatori (antispam, antivirus, cifratura dei 
messaggi) 

Quando usare la PEC 

Per tutte Ie comunicazioni ufficiali con I'ente che richiedano 
un'attestazione di invio/consegna. In sintesi per tutti i casi in 
cui sarebbe stata inviata una raccomandata AR. 

In base a quanta definito dalla L. n. 2/2009 art. 16-bis c.6, Ie 
Amministrazioni pubbliche devono usare la PEC per "Ie 
comunicazioni e Ie notificazioni aventi come destinatari 
dipendenti della stessa 0 di altra amministrazione pubblica", 

La PEC estata individuata quale strumento strategico ai fini di 
una tempestiva ed economica comunicazione fra Ie pubbliche 
amministrazioni, fra Ie pubbliche amministrazioni ed i propri 
dipendenti, fra Ie pubbliche amministrazioni e I'utenza che ne 
faccia richiesta. 
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la PEC va raccordata con:
 
art. 53, c. 5, del DPR 445/2000
 

DPCM 6/05/2009
 

con questa combinato disposto si evince che ogni documento 
PEe va obbligatoriamente protocollato.
 

L'omessa protocollazione rientra nella fattispecie rubricata
 
nell'art. 328 del codice penale (rifluto/omlssione di atti di
 
ufficio = reclusione)
 

Per i documenti da non protocollare ~ 

§ 5.7.2 manuale di gestione 

DPR 445/2000 art. 53 c. 5 (sono esclusi Ie gazzette ufficial i, i bollettini 

uffic iali e i notiziari della pubbli ca amministrazione, Ie note di ricezione delle 
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli att i preparato ri intern i, i 
giornal i, Ie riviste, i libri, i mater iali pubbl icitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i 
documenti gii3 soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione). 

Va evidenziato che la PEC garantisce l'autenticita di cio 
che estato spedito; per ottenere questa garanzia i 
documenti spediti devono essere sottoscritti con 
firma digitale. 

Tuttavia 

La PEC puo' essere utilizzata per la trasmissione di tutti 
i tipi di informazioni, documenti e comunicazioni in 
formato elettronico (pdf e tiff, txt e xml) 

Oggi parliamo della PEC integrata al protocollo 
informatizzato 
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Circolare PEC prot n. 47351 del 15/09/2011 
Utilizzo della PEe nei concorsi pubblici. 

Ie domande di part ecipazione trasmesse via PEe devono essere 
sottoscritte con firma dlgitale - la PEe identifica giur idicamente II soggetto 
proprietario della casella (che puc essere anche terzo rispetto al 
candidato), rna non sottoscrive i files che trasmette.. 

«In alternativa alia raccomandata a-t; la domanda pUG essere spedita 
attraverso un messaggio di PEeall'indirizzo unipd.ammcle@legalmail.it. In 
questo caso, i documenti per il quali sia prevista la sottoscrizione in 
ambiente tradizionale devono a loro volta essere sottoscritti dal candidato 
con la propria f irma digitale . I documenti inform atici privi di firma digitale 
saran no considerati come non sottoscritti. Devono essere utilizzati formati 
statici e non direttamente modificabili, privi di macroistruzioni 0 codici 
esequibili, prejeribllmente pdf e tiff, oppure non proprietari come odf, txt e 
xml, evitando i formati proprietori (doc, xls, etc ., etc.) . tnfine, la ricevuta di 
ritorno viene inviata automaticamente dal gestore di PEe, per cui non 
risulta necessario chiamare gli uffici universitari per sincerarsi dell'arrivo, 
ne risulta necessario spedire olcunche di cartaceo». 

-ceettazsone 

RiceVL'ta d 
acre ttsticre 

~ PJcevuta dl 
casea» 
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Invio di un documento tramite PEe 

occorre innanzitutto eseguire una registrazione in partenza rispettando
 
due requisiti :
 

II destinatario deve avere il campo ..E-mail certiFicata" valorizzato con il
 
suo indirizzo PEe.
 

Senon c'e, torno a Menu e integro l'anagrafica
 

ATIENZIONE a Risposta su una PEC in arrivo 

- se non rispondo via PEC: usare anagrafica senza PEC 

- se rispondo via PEC va bene "risposta" sui prot. in arrivo PEC 

Da Titulus non si puo' inviare via PEC un documento non protocollato (per il 
momento) 
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Inviare la PEe 
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Informazioni specifiche sulla PEe 
(gestione delle ricevute) 

I documenti ricevuti/spediti via PEe generano ulteriori file che Titulus 
gestisce negli spazi immediatamente sottostanti il 
mittentejdestinatario, e sono di due tipi: 

1.	 File che attestano I'avvenuta ricezione dei messaggi da parte degli 
attori coinvolti 

2.	 File che trasportano i metadati relativi alia registratura di protocollo, 
al mittente 0 al destinatario. 

Partenza - Segnatura.xml: trasmette i dati della registratura 

Arrivo - segnatura x.m.l.: contiene i dati della registratura 

il file daticert.xml contiene Ie informazioni sulla trasmissione 

II file smime.p7s ~ venfica che si tratta proprio di una PEe 

II file smime.p7m ~ file firmato digitalmente 

------ ­

Pro' n _ del 14/0111011 (2011-UNPDOZi-OOOS409) 1 rIl1 

Dollln 'III 
Ie io ..... dc...... P£c 
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Istruzioni operative- riepilogo 1 
1) Scegliere il destinatario con PEC 

2) Compilare i campi Ita mezzo di": Posta elettronica certificata 
e "Tipologla": Documentopec (Menu a tend ina) 

3) Protocollare in partenza 

4) Riportare il numero di protocollo sui documento cartaceo 

5) Creare il PDF/PDFa del documento 

6) Modifica 

7) Associare il file PDF/PDFa 

8) Cliccare sulla bustina del destinatario PEC 

9) Non si invia il cartaceo al destinatario PEC 

10) Non si puo' modificare/sostituire il file associato 

Istruzioni operative- riepilogo 2 

Piu'destinatari 

1) tutti con PEC: 
c1iccare su "Invio a tutti i destinatari PEe" 
si invia la PEC a tutti 

2) piu destinatari, uno con PEC e altri senza PEC: 
c1iccare sulla - - del destinatario con PEC 
si invia la PEC, mentre agli altri destinatari si invia iI cartaceo 
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Pee inarrivo (gestita da li'a reh ivio) 

• Arriva nelle Bozze di Titulus 

•	 Si stampano i file 

•	 Si protocolla e si assegna alia UOR 
responsabile (eventuali cc) 

• I file della PEe costituiscono gli allegati 
~ Possono costituire il contenuto stesso della mail 

~ possono essere PDF 

~ possono essere firmati digitalmente 

-----~~- ---­ ----
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Protocollo particolare 

Attualmente il documento contenente dati 
sensibili puc' essere trattato come 

DOCUMENTO RISERVATO FINO A.....••.. 
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Riforma Gelmini - nuovo statuto - nuovi titolari di 
c1assifieazione - DDA n. 3377 del 23/12/2011 
Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 

1. Rettore 

2. Prorettori e delegati 

3. Senato accademico 

4. Consiglio di amministrazione 

5. Assemblea costituente di ateneo 

6. Direttore generaIe e dirigenti 

7. Commissione didattica di Ateneo 

8. Commissione scientifica di Ateneo - CSA 

9. Commissioni scientifiche di area 

10. Consulta dei direttori di dipartimento 

11. Consulta dei direttori delle scuole di dottorato di ricerca 

12. Consulta dei direttori delle scuole di specializzazione dell'area sanitaria 

13. Osservatorio per la formazione specialistica post lauream 

14. Consulta del terri to rio 

dl 
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SegueTitolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 

15. Consiglio degli studenti 

16. Nucleo di valutazione 

17. Collegio dei revisori dei conti 

18. Comitate unico di garanzia per Ie pari opportunita 

19 . Collegio di disciplina 

20. Uffieio del Difensore civieo 

21. Consigliere di fidueia 

22. Comitate per 10 sport universitario 

23. Conferenza dei rett or i delle universita italiane - CRUI 

24. Comitate regionale di eoordinamento delle Unlversita del Veneto 

25. Consiglio del personale tecnico amministrativo 

26. Osservatorio della ricerca 

Titolo VI. Strutture didattiche, scientifiche e di servizio 

1. Poli 
2. Scuole di ateneo 
3. Scuola Galileiana di Studi Superiori 
4. Scuole di specializzazione 
5. Scuole di dottorato 
6. Dipartiment i 
7. Centri interdipartimentali, di ateneo e interateneo 
8. Biblioteche e sistema bibliotecario 
9. Musei, pinacoteche e collezioni scientifiche 
10 . Consorzi ed enti a partecipazione universitaria 
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II progetto AURORA 
Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti 
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo 
informatico 

Piccoli campi, grandi problemi 

http://www.unipd.itJarchivio/progetti/aurora 

La struttura 

Si tratta di raccomandazioni, non di regole prescrittive. 

o 8 Raccomandazioni di carattere generale 

o 24 Raccomandazioni per il corrispondente 

o 13 Raccomandazioni per I'oggetto 

o 14 Raccomandazioni per il software 
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La definizione del problema: il corrispondente 

Con I'introduzione dell'informatica, I'assenza di raccomandazioni, 
policy, procedure 0 standard nella descrizione del corrispondente 
(mittente/destinatario) ha provocato: 

a) proliferazione di record contradditori 0 incompleti 

b) inefficienza nella ricerca 

c) perdita di dati storici relativi alia persona (fisica 0 giuridica) 

Tiscali, in Locallta Sailletta 

A,n 

W"lJ.~ L\l (\ v-. 0 L~ """~ ~V'\ 0 

.0. 

POlteltaliane'. 
11"" • 

Rpr/orltar/a 

e 0.60 
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'. 

§JB.2mAl 

~ . , 
~J start r l!l \1 II (P 13 Sit M:IA r ....,,,. m /v1 l(To . ( hUp!l , I v . ' ~I : 7.'TJ 

( ' https:/Iprotocollo .unlpd.ttnEXTRA.x=c1ose - Archlvlo Strutture e Persone .. . ~[Q]~ I 

Lbero'infostrada I!.l Per&alallzzazl<rle colle... I.! Bcar1ca altTladd-on • 

Sla.rezza· Strumentl· 

Tltoll do 1 a 15 (Documentl lTo_aU : 15) 
Azl, n d g olp.doll,ro dl pgdoyo • UIII 11 16 - ,.tltUlo QllcologlcQ Veoe(Q fPodQva) 

Az l, n d p ULSS 0 16. ploys dl Spcco1Padoyg) . Via Son Rocco 8 IPIOY' dj Saccg),,- Jal Azi , ndO Uln n . 16 di podoya - Via E. SCfovegll1. n . 14lPadoyo) 
_,,11..,_ '" Azlendo ULSS n 16 padoyo . Arp. dlpgohnent0le dl 'anltA pybbllco y'terlnorla • yla Fro Paolg 

, - Sa m! 76lpgdoya)__ . '4,-
. _ A ~ ! ft n d a VI 5S n 16 uolta Oo,rptlyg AytQUOOOO dl Nourgp.lch latrla dell'lnfgnzia ' d.WAdo!glCftnza 

".." Ic.- . Via dell, Cayo 180 1Padova) 

I.r Qlppn!rn.pto 100,rAzie n d a ie dll\rlO TocnteQ . ULSS 16 It A Q . Y'pGhujlltllognl 2 1Pild o yo) 

22 ,podoyo) 

ULSS 16 pAPOYA UfflCIO MARKETIUG E SYILUPPO - YIA EALLOPPIO 1llPadova) 
ULSS n, 16 • plpoOlm.nto dl proy."z!oo•. Servillo dl Igl.oo I lonlt6 pUbbllcO . CQIDmlllloue 
.onllnclD ppr gl' Inyo'idi clyllllPadovp) 

11"1 •• Inr.IA _",""I" __ nl"orl.,.. 11:; III C:C: 1~ P.A....... \I I. F A.. nll C:rr""Q..'U~1 1,4 IP.rI"".\ 

"­ OIr,zl009 dB! 59rylzl Soclall . Az i'odo ULSS 16 • Via dlgl! SCfoyegnl 14 rpadoVD) 
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SPISALULSSn 16 . vIa O'llpdol, 16Ip.dovo) 
UL SS 16 - S,rvlzlp preventions !glons 'lcur1lzg neal! omblonl! dllgyoro _ SplSAL - Via Otpedgle 
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r https:llprolocollo .unipd.ltnEXTRA .x =c1ose • Archlvio Strutture e Persone ... ~]Q][8J 

--'::.-_--------- ­ --- ­
i l Hotmilll g-allJlta mLbero - InlOelrada I!.J P"-sa\illlzzazione colle. .. ,j 5carica a1trl8d<k>n 9 

~ • Pagna· Sb.rena 9 Slrumenll 9 

111011 da 1 a 16 IDocumenlllrovalJ: 16) 
Grupuo dl'ayo(Q ptr 10 Sylluppo d,1I0 Cultyro ScleotfUcg e TecllQIQglca _Via Micheli Corcon! 61 
IB.llIllAl 

1%'1'0 " . ... WlJB 

~;;;;;;::=: 1I!l ",IUR - Ufficlo II Plana)e Kennedy. 20100144 Romal 

~===: ~ MIUR . Q G Coordlpomento. SytluPQo RIc.rCD _un IV. PiaZZA" Kennedy n 20 (Romo) 

MIUB . Piponhn,nJo Dor rynlv@ujtg rolta fOODQllolle 'GI,ticO IDuolea!. , cQ[eytico ft piT 10 cleereD 
.clenllf!cQ e le,palogka . Q!r@z(oDo 9'0'[018 pIC l'unjvenitD yWclo VI 
MtuR . plponlmellto per "UnIYQ[llti , !,olta foonozIooe OOlltlCO IDYllCAle 0 cgrtYtlCO Q pef 10 
l!uwl 
MIUR . phlQolmeOlo por 10 progroIDmoz!Qog II cQQrdlnoIDeulo e alioUod "pOPlDlci • Ufficjo 8 • 
piAZZA KeonBdy 0 20 fRolDo' 

MIUR . Ofrezlolle Glnarols COQrdloQmeOlo Q SyllYPPQ BleereD Ufficlo IV . P 10 Kenn@dy 20 'RQIDO' 

MIUR • PirQzjoo@ gloorD!. del VenetQ 

Mlue . 1' lIt" ' o Comprto.lyo "0 0 0 Lor.ozo MilanI" - yla Comol Comoonll. Km 11 BOO 'C'(VIlerl - , 
Iw.IJ 

- MIUR Pip pee 10 progrpmmoz!pllM It CooedlnOIDBnto AUoel EcgllomlC( • SAYS Uff 8­ ~ P I, J E 
K.nu@dy 20 (Rowo EUR) 

MIUR OIDonlmlnt0 ptr rUnIY.rlltA, rOlto (ormozlon, o"I,Uca mylled!" cor,ytlCA • p'lr 10 [Icecco 
.elentlfko ' t,coologko _01[12100. o.o.eol. piC II coordlnalDBnt0 8 IQ.yIlYPpQ della rlcerco . 

1I10Ji da 1 a 17 IDocumenlllrovlll1 : 17) 

Co O. dol Cooll 

Con g dgl Con!! . VI. loll! 141 !Romol 

Co n . dll Conti. COI\lIOlio dl pr••ld.Dz.A - Ufflclo dl S.orelorlo 

~;;;;;;::::~ ... COrtI d,l CQoU . Ufficlo COl1lrol!o dl leolnlmltO .ygll Qui dli Minlst,r! I.ljtuziongll - Via V TOll! n 1-4' 

~~ = lBwnAl 
~;;:::=::: III Corte del Cool! • Ufficlo cgntrollo prly.ollyo . ylA TaW 141 (ROIDO) 

Con' a,l Conti . Ufflclo (oanollo proy.nUyo ,u! Mlnl.t,r! del Sorvlzl 0110 perlooo e del Bioi 
Cultyral! - via Tol!! 141 IROIDa)
 
Coo. dB) conti ~ uffjcfo cQntrollo preyoatlvo Dul m in I.red del leNtzl plio pOClooa e del beol cullUrQII
 
. yle Tolli 141 'R aIDD)
 

Cons dcl Conti . UrJI<:IoCgntrQl!o p ccyentjvo ,ui "!DIJl te r! del Sorylzl 0110 Peuona C del Bcoj 
Cul!llroll • ViATol!!. 111 ' Romo) 
CortI d,1 COOlI • UUlcio Controllo PC'YlnUvo .ul Mlni,t.r! d,,1 S'rylzi Qllo p"ragog , d,1 Beni 
CyllUIDII • yiD TDI!! 141 IBolDDI 
Co n . d" Conti. UffldQ dl CQolrQllO d! leglnlmltO 'u art! del Mlniltorlllllryzionoll • Via Talll 141 

lBllInIIl 
Coo , d, l Conti _""idg 41 controllo dllegjltlm ilit IU QUi dll Minilierl 1.l!tuzlonQII ' yla Virgilio TolIl
 
141 fBoIDD)
 
CORTE PEl CONTI. Ufficlo di cgulcol!o dl logjnlmUO 'ugli QUI del mjnllted jslityz10nali • yia Tolli
 
141 'Bomp)
 

Cprte dll Coot! . ""Iclo dl COntrollo Iygll Alii del Mlnl.t,d 1'\Ityziongll . yip V Tolil n 151 'Romo) 

Corte d.1 Conll dl V,neIla 

Corti dll Conti yffjcio 41 Cootrollg dll.glnlmltO IV Inl de; ""11\1.t'll. 4,1 SINh! gilD pInon, • del 
belli cuIJyrQII . VI, Vlrol!lo TallJ 141 IRQlIlo)
 
Cone del Cgot! ufflcJo dl cgoUglio dlllgluirnltA .y Ani d.1 mlniUM'! del SeNtz! 0110 Q'DOna Q de )
 
belli cuhuroll . Via Virgilio TaW (Rom0)
 

P UU lri'U11" ri"lh, r.nrtA etAI r..ontl 
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,;fe. ~/*N~ a ..>#u~e /':m-.-w- .. 

Prot 9503 

novembre 2010 

Unlverslr~ degll Studl dl Padova 
Padova 

Cosa non va 
1. \I ministero non esiste 

2. L'intestazione eerrata 

3. Manca iI sigillo della stato 

4. Chissa se iI protocollo edel Governo © 

PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 
Minlstro per la Pubbllca arnmlnlstrazlone e )'Innovazlone 
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1';;;;;RiSPOSI8 a Iellera del 19-1G-1999 
I 

0014646) 

Unlvtfllti degll Studl dl Padova ·lttltlno dl medlc:lna d,llavoro Servizio diMedicina 
Pr6Wnlwa L/NO(81O/i Univ.,Via N. Giusliniani, 2. 35128 Padova 

~ 01 . lellera dellli.ll5.1999 
Posla Ordinaria 

1~~I~~;=VlV12 .Tulela della salute esONegiianz8 san~aria (searlo illimitalo)

lu SeJVlz~I~.~====:;-..P 
Ser'IIZlo 
LFF(O 

10lm1ae-m1,1dlnollfici DESTItIATAR"lQ.IUORI RPAI .1 
ISer.izio III I 1Ltl. 

~ oPL-.Cenescenzll 1U1fIcil , P,, "~ nl 

IlO. G --J 
jtti iCiEl
 

OgQello
 
r edi conlenulo dccumanto
 

:1 I 

J 
t'Jlegall (Num ·Deserizlono) 110 1-lnessul1 allegalo I 

MIlIUTA I 
MITI EHTE UOR I l~ RPA I I Q. 

Veci dl lodlcli j Doltoralo di ricerca . Co-tutela [Q. 
CI'-fs l fi e~ lone ] IIV6 · Corsi didoltoralo di ricerca ~ 
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illenlo 
99011 0 

atl documonlo 
lIegati 
las61ficazione 
ASCICOLO 

JOR·RPA 
C 

nola210nl 

r to, Via Donizetti ,1 I 
La scrillura del millenle eiIIeggibile per cui non SIcomprende il conlenulo. 
Raccomandala AR 
8: fogUo di formule 
I,{j-Informazion;, relazioni can ilpubblico e accesso ai documenti (scarto illimilalo) 
2007-1,{j.11 ljlnno200h 
AREA ARCHIVIO GENERALE DI ATENEO ~L.......-_----' 
(1 nominativo) 
S.rvIzlor-------..." 
,'-__-Ia O5.Clf.2007 & X 
al Ser'fizi aestaiD assegnalo in dala odiemail prot. n. 7003 
reperlorio n. 79 della stesso miltenete. 
I ~AAEA ARQM') G8'fRAl.EDlATe£O) : 07mt2007 - lnS9:23 

Documenti da non protocollare 1/2 

Dpr 445/2000 art. 53 c. 5 

Sana oggetto di registrazione abbligatoria i documenti ricevuti e spediti 
dall'amministrazione e tutti i documenti informatici. 

Ne sono esclusi Ie gazzette ufficiali, i bollettini uff iciali e i notiziari della 
pubbl ica amministrazione, Ie note di ricezione delle circolari e altre 
disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornal i, Ie 
riviste, i Iibri , i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i 
documenti gi soggetti a registrazione part icolare dell'amministrazione. 
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Documenti da non protocollare 2/2 

Manuale di gestione del protocollo informatico § 5.7.2 

alcuni esempi 

awisi di pagamento - comunicazioni di bonifici bancari 

awiso di vacanza posti PTA presso altri atenei 

bandi di altri atenei di selezione per assegni 

estratti conto bancari 

mod. 730: corrispondenza di spedizione all'Ateneo e modelli 

richiesta rilascio certificati di servizio personaIe docente di ruolo e non 

di ruolo 

Etc. etc. 

v 

..... . " '" '{ t j, • 

''''_n ,. . , I • 

lb. erlU ~~d r .-G . 

d ~l""' , kit',) I, ...... 

• r=-:;:;

'':-.e. 

--
VtM.~ • 

..­... i • _... 
'-' 
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I repertori dell'amministrazione centrale 

Albo ufficiale di Ateneo 

Contratti - Convenzioni 

Contratti di lavoro subordinato 
dei dirigenti, del personale 
tecnico amministrativo e dei 
collaboratori ed esperti lingui stici 

Contratti in forma pubblica 
amministrativa 

Decreti 

Delibere del Consiglio di 
Amministrazione 

Delibere del Senato Accademico 

Protocollo particolare in Arrivo 

Protocollo particolare tra uffici 

Protocollo particolare in Partenza 

Verbale seduta Consiglio di 
Ammin istrazione 

Verbale seduta Consulta del 
territorio 

Verbale seduta Senato 
accademico 

Verbali 
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Classificazione e fascicolazione 

Per ogni docurnento in arrivo e in partenza bisogna: 

5J Individuare la funzione di riferirnento e
 
clas sificarlo sulla base del titolario
 

~ Individuare iI fascicolo 0 crearne uno nuovo 
consultando il repertorio dei fascicoli 

t§j; 
~ 

Fascicolo 

Fascicolo cartaceo 

--
Fascicolo informatica 

D.Lgs 30/12/2010 n. 235 Art. 28 c. e-bis 
Modiflche al Codice deli 'arnmmistrazione digitale 
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Fascicoli
 
per "Pratica"
 

ATTIVITA PROCEDIMENTO 

II fascicolo di affare 

o	 II fascicolo di affare conserva i documenti relativi 
ad una competenza non procedimentalizzata, per 
la quale, dunque, non e previsto \'adozione di un 
prowedimento finale . 

o	 2012 - 1/5.1 «Gruppo di lavoro sui Disaster 
recovery - art. 50bis del Codice 
dell'amministrazione digitale» 
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AFFARE PROCEDIMENTO 

\~ II fascicolo di attivita 

o II fascicolo di attivita conserva i documenti relativi 
ad una competenza proceduralizzata, per la 
quale esistono documenti vincolati 0 attivita di 
aggiornamento di banche e per la quale, non e 
previsto I'adozione di un provvedimento finale. 

o 2012 - V/1 .1 «Richieste dei bollettini informativi 
dei corsi di studio» 
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Fascicoli
 
per "Pratica"
 

AFFARE ATTIVITA 

II fascicolo di procedimento amministrativo 

o II fascicolo di procedimento amministrativo 
conserva i documenti relativi ad una pluralita di 
atti tra loro autonomi , scanditi nel tempo e 
destinati allo stesso fine, cioe alia emanazione di 
un provvedimento finale. 

o 2012 - VII/2.1 «Selezione a tempo determinato 
per personale amministrativo di categoria C» 
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II fascicolo di persona fisica 

o	 II fascicolo di persona fisica conserva i documenti 
relativi ad una persona fisica (personale 
dipendente, professionisti iscritti, studenti, etc.). 

o	 2005 - VII/0.135 «Rossi Marrio» 
Ie classi costituiscono dei sottofascicoli (sub-procedimenti) 

II fascicolo e I'efficacia 

" fascicolo garantisce non solo I'efficienza della 
gestione documentale, ma anche, in certi casi, 
I'efficacia della azione amministrativa e del 
relativo provvedimento 

decreto 
accesso agli atti 
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TITULUS 3 xml - elenco novita 
1.	 Unica banca dati corrispondenti 
2.	 Unica scheda persona dipendente con opzione di indirizzo 
3.	 Gestione bozze con protocollo successive: per documenli in parlenza, 

per decreli e altri repertori 
4.	 Uso delle parole chiave 
5.	 Classificazione diretta senza usare Ie voci di indice 
6.	 Storia: storico di tutti i tipi di interventi 
7.	 Invio link del documento ad altro destinatario via mail 
8.	 Tipologia: circolare ministeriale - circolare direttore ammin istrativo etc. 

E' utile se voglio cercare solo Ie circolari, selezione "N", rientro cervelli ... 
9.	 Scanner: con modifica posse sostituire anche una sola pagina 
10.Converti in PDF: ha due versioni della stesso file , 1 Tif e 1 PDF che posso 

spedire per e-mail 
11 . Dati sensibili per il momenta non serve 
12. Riservato fino al. alla scadenza indicata diventa visibile automaticamente 
13.Fascicolazione multipla 
14.Copia fascicolo - possibilita di inserire 10 stesso documento in un altro fascicolo 
15.Copia collegamento - eun copia incolla per creare un collegamento fra piu document 
16.Cambia c1assificazione multipla dei documenti e dei fascicoli 
17.Trasferimento massivo dei fascicoli a nuovo RPA - attenzione farlo solo di pomeriggio 
18.Fa ricerca anche sullo scanner 
19.Fascicolo in cc ad altri 
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Grazie per I'attenzione 
e buon lavoro 

archivio@un ipd.it 
donatella.mazzetto@unipd.it 
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