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Allegato 7 – Processi documentali

Gestione del flusso documentale in ingresso

In  questa  sezione  viene  descritto  il  percorso  che  ciascun  documento  deve 
intraprendere dal momento della protocollazione 

Di seguito vengono riportate le 3 principali casistiche di protocollazione in ingresso:

1. Solo un ufficio si occupa di protocollazione in entrata indipendentemente che la 
forma del documento sia analogica o informatica.

2. Più di un ufficio si occupa di protocollazione in entrata.

3. Solo un ufficio si occupa della protocollazione dei documenti analogici in entrata 
ed un altro ufficio si occupa della protocollazione dei documenti informatici in 
entrata.

Modalità  di  smistamento  ed  assegnazione  dei 
documenti

Indipendentemente  dalla  casistica  adottata  dall’ente  per  la  ricezione  e  la 
registrazione nel sistema dei documenti pervenuti, vengono individuate tre tipologia 
per lo smistamento e la distribuzione dei documenti alle varie UOR di competenza:

 Tipo A: il documento viene assegnato al responsabile che in modo 
diretto  stabilisce  la  pertinenza  dell’ufficio  sull’oggetto  e  lo  designa 
all’operatore  che procede ad istruire la pratica di riferimento. 

 Tipo B: il documento viene inviato alla UOR che viene massivamente 
informata dell’assegnazione effettuata ed internamente stabilisce la 
pertinenza e l’operatore incaricato ad istruire la pratica di riferimento.

 Tipo C: il documento viene inviato al responsabile per presa visione ( 
fatta eccezione i casi indicati nella sezione corrispondente) ed ad un 
responsabile  di  smistamento/  Vicario  che  opera  in  vece  del 
responsabile come facente funzione.
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