
So
gg

et
to

 p
ub

bl
ic

o 
o 

pr
iv

at
o 

es
te

rn
o

Trasmette il
documento

Riceve la richiesta di
integrazione o nuovo

inoltro

U
ffi

ci
o 

Pr
ot

oc
ol

lo
U

O
R

Verifica che il
documento sia

conforme

Richiede integrazioni
o nuovo inoltroNo

Registra il documento
a protocollo

Sì

Riceve il documento

è conforme?

Sì

No

L'a
ss

eg
na

zio
ne

è c
orr

ett
a?

Prende in carico

Sì

No

Il documento va smistato
a sotto-uffici della
medesima UOR?

Smista al sotto-ufficio

Riassegna il
documento all'Ufficio
Protocollo con delle

indicazioni

Chi lo
riceve?

Verifica che il
documento sia

conforme

No

Sì

è conforme?
Richiede integrazioni

o nuovo inoltro

Registra il documento
a protocollo

Smista il documento
alla UOR competente

Analizza il documento
e individua le
competenze

Documenti in ingresso

Allegato 5



U
O

R
 m

itt
en

te Redige il documento
informatico e lo firma

Protocolla il
documento

Sì

No

Il documento è
trasmesso

digitalmente?

Trasmette il
documento con la
PEC integrata al

sistema di gestione
documentale

Produce una copia
analogica conforme
del documento, lo
imbusta e compila
eventualmente la

raccomandata A/R

Trasmette la lettera al
servizio spedizioni

dell'Ufficio Protocollo

Archivia le ricevute,
associandole alla

lettera, senza
protocollarle

U
ffi

ci
o 

Pr
ot

oc
ol

lo

Riceve le buste dalla
UOR mittente

Affranca le buste e
trasmette le lettere al

servizio postale
dedicato

Riceve la cartolina di
ricevuta e la inoltra

alla UOR competente

Documenti in partenza

So
gg

et
to

 p
ub

bl
ic

o 
o 

pr
iv

at
o 

de
st

in
at

ar
io

Riceve il documento

Sì
Il documento è
stato trasmesso
digitalmente?

No

La lettera è una
raccomandata

A/R?
Sì



Documenti interni

U
O

R
 m

itt
en

te

Produce il documento No

Sì

è formale?
Trasmette il

documento con posta
elettronica interna

Registra il documento
con un protocollo

interno

Assegna alla UOR
competente

U
O

R
 d

es
tin

at
ar

ia

Riceve il documento
protocollato

Sì

No

Il documento va smistato
a sotto-uffici della
medesima UOR?

Smista al sotto-ufficio
competente

Prende in carico

Visualizza il
documento


