
FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI IN PARTENZA 

  

Formazione del documento 

informatico 

Conversione del documento 

nel formato PDF/A ed 

eventuale firma digitale 

REGISTRAZIONE E SEGNATURA 

DEL PROTOCOLLO 

Invio con 

PEC? 

sì 

Si procede all’invio del 

documento utilizzando il 

gestionale  

 

No (certaceo) Consegna documenti, 

imbustati con 

indicazione del recapito 

postale del destinatario, 

all’UFFICIO PROTOCOLLO 

che provvede all’invio 

tramite posta ordinaria o 

raccomandata 

Fascicolazione a cura dell’Ufficio Produttore 

No (posta 

elettronica 

ordinaria) 

Si procede all’invio 

allegando il 

documento firmato 

digitalmente  

creare copia digitale 

dei documenti 

analogici  
Presenza di 

allegati? 

no 

Sì (analogici) 

caricare gli 

allegati nella 

procedura 

 

Sì (digitali) 

 



FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI IN ARRIVO 

SERVIZIO 

PROTOCOLLO 

GENERALE 

PROTOCOLLO DI 

SETTORE 

Sorgente esterna dei 

documenti: 

 PEC istituzionale 

 Servizio postale 

 Posta elettronica 

ordinaria 

 Consegna diretta 

Sorgente esterna dei 

documenti: 

 PEC di settore 

 Posta elettronica 

ordinaria 

 Consegna diretta 

all’ufficio di settore 

 

 Il destinatario 

è accettabile? 

sì 

no 
Rispedire al mittente 

REGISTRAZIONE E SEGNATURA DI 

PROTOCOLLO 

Assegnazione ai settori/Uffici 

competenti 

Assegnazio

ne 

corretta? 

no 

sì 

Restituzione al protocollo 

generale  

Presa in carico e fascicolazione  

Documento 

cartaceo? 

no 

sì 

 
Scansione del 

documento 


