REGOLE DEL BUON PROTOCOLLATORE

Il presente documento €& destinato principalmente aggratori che utilizzazano I'applicativo di
gestione del protocollo informatico in uso presddiUR.

Di seguito gli aspetti da tenere in debita considieme.

1. Sivada all'URLhttps://protocollo.pubblica.istruzione.it/protoawihdex.doe si inseriscano

le proprie credenziali utili all'accesso al PdP;
2. sivada su PROTOCOLLAZIONE NUOVO;
3. si selezioni la modalita di protocollazione: in IRESSO o in USCITA?
4. non si compili il campo CODICE DELL'OGGETTO posto alto a sinistra;
5. si compili i campo OGGETTO riportato in giallo,csedo le seguenti regole:
a) scrivere SEMPRE tutto ed in maiuscolo, I'oggettbadeota ricevuta o da inviare;

b) se l'oggetto e troppo lungo, cosa che dice l'agpiv® quando si clicca sul tasto
PROTOCOLLA, occorre troncarlo (senza fare sintesifunti) nella parte centrale,
nella misura strettamente necessaria, perché siterato nel campo in giallo,
indicando il troncamento con [...]. Le parentesitsengono tenendo premuto il tasto

AltGr (a destra della barra con cui facciamo sp@gzio

c) se l'oggetto € breve, scrivere quanto c’é (esfiddif adesione a sciopero, incidente
sul lavoro) ed aggiungere, tra parentesi tondeglgimenti di carattere oggettivo
desumibili dalla lettura della nota/documento dat@eollare (es.: per conto di chi si

scrivé, il perché si scrive ed eventuale riferimento nativo citato);

d) Se l'oggetto non € riportato, scrivere MANCANTE ta parentesi tonde, gli
elementi di carattere oggettivo desumibili dallé#ue della nota/documento da
protocollare (es.: per conto di chi si scrive, pérsi scrive ed eventuale riferimento

normativo citato).

e) Nel caso di PEC in ingresso, il campo oggetto toraaticamente compilato
dall’applicativo. All'operatore spetta il compito dliminare alcuni caratteri speciali
presenti e dovuti alla particolare codifica us#d#’applicativo al fine di assicurarne

' sj intende ad esempio, un assistito per contaydale scrive e firma il suo avvocato; un dipenderee conto del
guale scrive e firma il suo dirigente; un militarger conto del quale scrive e firma il suo sindac&hi scrive
(ravvocato, il dirigente, il sindacalista) va neampo FIRMATARIO; “per conto di chi si scrive ($sistito, il
dipendente, il militante) va nella parentesi toniata.
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la leggibilita. Nel caso in cui 'oggetto del megge giunto via PEC risulti troppo
generico e quindi non sufficiente per lidentific@ze del contenuto esso va
integrato con elementi adeguati evidenziati treepisi tonda come specificato al

punto c).

6. Si compili il campo DATA DOCUMENTO riportandovi ldata apposta sul documento da
protocollare, solitamente in apertura o chiusudéadeta. Se mancante, non scrivere nulla.

Nel caso di PEC in ingresso, non scrivere nulla.

7. Si compili i campo DATA DI RICEZIONE riportandova data in cui il documento viene
nella disponibilita del’AOO.

L'ufficio corrispondenza appone sui documenti cgmsgivi, un timbro datario che certifica
la data in cui lo stesso viene nella disponibi&l’'Ente. Esso va registrato nella sezione
INFO/NOTE dell'applicativo in uso.

Se ¢ allegata la busta timbrata, sempre in INFO/R@&Tscriva “spedito il ...."”. Se trattasi di
raccomandata A/R, si annoti anche il numero dioa@andata. Nel caso di PEC in ingresso,
tale campo é automaticamente compilato dall’apglioa

8. Si compili il campo FIRMATARIO, qualora il dato sidisponibile e leggibile, inserendo
nell'ordine il nome e poi il cognome in maiuscod@nza abbreviarli o puntarli e senza titoli

professionali e/o istituzionali.

9. Se si sta in modalita INGRESSO, si compili il camp®OTOCOLLO MITTENTE
inserendovi il numero di protocollo della nota RNIETA seguito dal carattere separatore

“/” e dall’anno di riferimento, scritto per esteds.: 1586/2013.

10.Relativamente agli indirizzi civici o telematicplo se si sta in modalitd INGRESSO, si
clicchi su INSERISCI dopo aver selezionato sddsatdi persona fisica o giuridica e dopo
aver popolato i campi MITTENTI / DESTINATARI scrindo:

a. in DESCRIZIONE, la denominazione estesa della Roa#\mministrazione che scrive
0 a si scrive. Se trattasi di persona fisica, insesolo nome e cognome del firmatario
della nota, senza titoli né professionali né igtidnali (quindi senza abbreviazioni del

tipo: ing., dott., Dir. Gen., On., avv., prof. ...);

b. compila il campo UFFICIO ASSEGNATARIO PER COMPETEANZelezionando

I'Ufficio che dovra prendere in carico la nota datpcollare;

c. in INDIRIZZO, CAP e CITTA’ vanno le informazioni demibili, per le note in uscita,
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dai dati del destinatario, solitamente in alto atde per le note in ingresso, dai dati
della carta intestata. Il CAP va scritto nel can@i@d TA’. A titolo esemplificativo,

I'indirizzo ing. Giovanni Rossi via Dante, 63 — &8®Nola (Na) si scrive come segue:

HITTENTE (' secesgats ingerira Blmens on miktente)

s ) () (L) &8

e

c S . i - 2 v @ Persona fisica
Descrizione! (GIOVANNT MALESC] Indwizzo: WiA PETRARLCA, 63 Comune: [B003% - MOLA (NA} kX . Ensarisci
L Persona gImea

Cliccando su INSERISCI , a destra, si ottiene:

Lr s srme rn o e e e R N

MITTENTE [E' AdceRians npatrd almand ua mittents)

mE @O

™ Persona figica
Descrinona: Indmizza: Comuna: £ B otreeriss
B Persona gundeca

Denorenazions | Indirizzo locakta | Hezzo sped. Por Coposcenza | Comandi
GIOVANNL MALESCT VEA PETRARCA, 83 EO035 - MOLA [MAY Consegna a mano w i~ X =

11.in USCITA, si selezionino i destinatari come evidiato in Figura.
12.il campo DATA DI SPEDIZIONE non va compilato.

13.Si popolino i campi COLLEGA DOCUMENTO inserendori#o ed il numero di protocollo

del documento logicamente legato all’atto/nota/aoento da protocollare.

14. Si controlli 'esattezza dei dati inseriti e clicgoi su PROTOCOLLA.
CONDIZIONI PER TRASMETTERE UN MESSAGGIO DI PEC DIRETTAMENTE DAL PdP

Trasmettere un messaggio di PECRi#® equivale a trasmettere un documento informaticodto
digitalmente. Pertanto, se i punti di cui sopracsaecessari, quelli che seguono sono obbligatori
perché la trasmissione abbia un esito positivo:

1. accertarsi di essere in modalita USCITA (lo si kegella barra verde, in alto);

2. inserire acquisendolo da file o da scanner obldig@hente un documento nella sezione

DOCUMENTO ed eventuali allegati nella dedicata seej

3. selezionare i destinatari SOLO da una delle 4 igmste sotto la dicitura DESTINATARI;
selezionare il mezzo di spedizione scegliendo EMp@L invii a cittadini o EMAIL T
INTEROPERABILE in tutti gli altri casi (a societaubbliche amministrazioni ... &ﬁ W

94, givenN
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