
martedì 8 novembre 2016Flusso Documentale Cartaceo

SI

Legenda

P.U.A. e Protocollisti I: Villetta Alfonso – Gialone Michele

NO

SI
P.U.A.* Ufficio di 
protocollo

Altri settori
*Punto Unico di Accesso

Verifica 
protocollabilita’

Presa in 
caricoRisposta PEC

INGRESSO
Posta cartacea
Fax
Pro manibus

SI

Scansione e 
caricamento 
documento 
principale

Inserimento 
dati: oggetto, 

mittente, data, 
firma, ecc...

Classificazione I 
livello

Caricamento 
allegati

Assegnazione 
di I livello

Atti\archiviazione

Messa agli atti/
Visto

NO
Consegna 
cartaceo a 
destinatario 
specificato

Registrazione 
e segnatura di 

protocollo

Destinatario
generico

Consegna cartaceo a 
settore di competenza

Assegn. II 
livello

NO

SIPresa in 
carico

SI

SI

Utilizzo PEO e/o 
cartaceo
secondo 

indicazioni CAD

Genera 
accettazione e 

consegna
(gestione 

Segreteria)

Completa la 
pratica

NO

NO NO
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SI

NO

NO

SI

NO

P.U.A.* Segreteria

Protocollisti I

Settori

LEGENDA

P.U.A.: Marino Marika, Rea Grazia, Siclari Antonio. Protocollisti I: Gialone Michele. Villetta Alfonso

* Punto Unico di Accesso

INGRESSO su usp.va@istruzione.it

Comunicazioni
a carattere 
Istituzionale

SI

Inoltro PEO al 
destinatario 
interessato

Protocollabile

Inoltro a 
Protocollista I

(DDG. 174 
luglio 2015)SI

Archiviazione

NO

Rispondere 
come da art. 

47 co.3 
D.Lgs. 82 /05 

“CAD” 

Documento e 
allegati leggibili

Protocollare in 
base ad 

indicazioni 
DDG. 174 luglio 

2015

Assegnazione
I livello

Classificazione
I livello

Invio email a mittente e 
assegnatario come da indicazioni 

DDG. 174 luglio 2015

LavorazioneRisposta
PEC

Il sistema 
genera

1 accettazione
1 consegna

Invio a ProtocolloAsp da PEC

Messa agli 
atti
Visto (se per 
conoscenza)

Assegnazione 
di II livelloLavorazione

NOSI

Risposta PEO o cartacea 
solo per i casi previsti (CAD)

Ingresso su 
PEO ad 

personam

Inizio Flusso documentale 
PEC

Comunicazioni
a carattere 
Istituzionale

SINO
Altra lavorazione

(casi previsti DDG 
174 del 15 Luglio 

2015)

Completa

SI

NO
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Verifica
protocollabilità 

documento
e allegati 

SI

SI

NO

SI

NO

NO

P.U.A.* Segreteria

Protocollista I - P

Settore di pertinenza

Legenda

P.U.A. e Protocollista I-P Marino Marika, Rea Grazia, Siclari Antonio

* Punto Unico di Accesso

Presa in 
carico

LavorazioneGenera 
risposta

Protoc.
in uscita -

PEC

Produzione
atto/documento 

digitale

Posta 
certificata 

da 
esterno

SI

Completa/
altra 

lavorazione

Invio via PEO
solo casi 

elencati in 
Manuale 
GE.DOC.

Invio cartaceo
solo casi 
elencati

in Manuale 
GE.DOC. Messa agli atti

Visto

Invio a cartella
“DAProtocollare”

Vedi casi 
elencati nel 

CAD

Accettazione
e

Consegna

Scarico posta 
su 

ProtocolloAsp

Protocollazione

Assegnazione di 
I Livello per 
competenza

Assegnazione
II livello

INGRESSO su uspva@postacert.istruzione.it

Accettazione 
e consegna

Collegamento 
automatico a doc. 

protocollato

SISI

NO

Posta da 
mittenti esterni NO

NO NO


