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Modello dei processi

Di seguito si riporta una rappresentazione dei flussi di lavoro suddivisi per processo e tipologia di input:

Flusso E.1_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo

Flusso E.1.1 Conservazione ibrida

Flusso E.1.2_Conservazione sostitutiva

Flusso E.2 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC

Flusso E.3 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO

Flusso E.4 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo Dipartimenti

Flusso E.5 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC_Dipartimenti

Flusso E.6 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO_Dipartimenti

Flusso E.7_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo Direzione Regionali
Flusso E.8 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC Direzione Regionali
Flusso E.9 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO Direzione Regionali
Flusso E.10_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo Ufficio di Gabinetto
Flusso E.11_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC Ufficio di Gabinetto
Flusso E.12 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO_Ufficio di Gabinetto
Flusso U.1.1_Documento informatico in uscitaModello parzialmente accentrato

Flusso U.1.2_Documento informatico in uscita Modello parzialmente accentrato
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Modello dei processi

Flusso U.2.1 Documento informatico in uscita Modello accentrato
Flusso U.2.2 Documento informatico in uscita Modello accentrato
Flusso C.1_Processo di conservazione Versamento in archivio di deposito
Flusso C.2_Processo di conservazione Processo di scarto

Flusso C.3 Processo di conservazione Versamento in archivio storico
Flusso C.4 Processo di conservazione Delocalizzazione

Flusso A.1_Richiesta di accesso civico generalizzato
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Modello dei processi

Flusso E.1_Processo di produzione e gestione _Acquisizione documento cartaceo

Input Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo Dirigente OQutput
I 1. Ricezione documento cartaceo
Documento J'
cartaceo in
entrata L Si Doc. consegnatoa
‘ 2. Rilascio ricevuta timbrata }1* TR
L4 No

#| 3. Verifica competenza documento

'

Competenza No
A00? -
¥
Si 5. Verifica di conformita
all'originale
¥
Documento No
Si

‘ 6. Classificarione L

!

7. Registrazione & segnatu.rad.i‘

protocolla

!

8. Trasmissione prima pagina alla
AOO competente

Documento cartaceo

consegnato alla AQQ
i competente
9. Consegna documento cartaceo
alla AQO competente s
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Modello dei processi

‘ 23. Verifica presenza dati sensibili

T
v

archiviato in
archivio cartaceo

¢Si ¢

comente
‘ 16. Consegna a mano documento

Dati sensibili Si 24
presenti? o

Documente da Bi | 14 Fascicolazione/Archiviazione |
conservare? documento

‘ al PUA

| Ny
Si ringarid
al Flusso
Ell
Conservazio
ne ibrida

A tendere potra essere prevista la sceltatra la

conservazione ibrida e la conservazione sostifutiva. Si
rimanda al Flusso E.1.2 perun esempio sulle modalita

operative della conservazione sostitutiva

Abilitazione opzione Dati
sensibil
* No

‘ 15. Distruzione documento ‘

cartaceo

Documento cartaceo
distrutto

Input Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo Dirigente Output
________________________________________________________________________ g S
| | 1
| | |
| | |
| | |
| 1 | |
| | |
| | | |
| > | |
i 10, Verifica destinatario } i
: documento } :
| | |
| ‘ | |
| | |
: 17. Valutaziene protocollabilita ‘E" Destinatario Si 11. Consegnaamano al | | 12, Vahutazione protacollabilith :
1 documento specificato? destinatario documento |
| |
| |
| v |
| |
: Documento No N 18. Verifica conservazione :
| protocollabile” documento | Documento
| t | archiviato in
: "Si : archivio cartaceo
I I cotrente
: 1. Seansione documento Documento da ?1 19. Fascicolarione/Archiviazione T :
| conservare” documenta |
1 ¥ 1
| . N . No |
i ‘ 22 Verifica di conformita } i
| lotiginal |
1 alfori ° 20. Distruzione documento 1
: v cattaceo : Documento cartaceo
| | | distrutto
: No Documento ™ : >
: conforme? v :
| |
: |si Documente No 13. Venifica conservazione :
2
| x protocollabile? documento | Documento
| |
| |
| |
| |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1.

. Acquisizione
Produzione 1

2. Gestione  Registrazione

1. Ricezione documento cartaceo

2. Rilascio ricevuta timbrata

3. Verifica competenza
documento

4. Scansione prima pagina

5. Verifica di conformita
all'originale

6. Classificazione

7. Registrazione e segnatura di
protocollo

8. Trasmissione prima pagina alla
AOOQO competente

9. Consegna documento cartaceo
alla AOO competente

10. Verifica destinatario
documento

1. I1 PUA riceve il documento cartaceo

2. Se il documento ¢ consegnato a mano,
il PUA rilascia una ricevuta timbrata

3. Se il documento non ¢ consegnato a
mano, il PUA verifica la competenza del
documento

4. 11 PUA scansione la prima pagina del
documento

5. I1 PUA verifica la conformita del
documento all'originale

6. Il PUA provvede a classificare il
documento

7. 11 PUA provvede alla registrazione e
segnatura di protocollo

8. Il PUA trasmette alla AOO
competente la prima pagina del
documento

9. 11 PUA consegna il documento
cartaceo alla AOO competente

10. Se il documento ¢ di competenza
della AOO, il PUA verifica se il
destinatario ¢ specificato

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Rilascio ricevuta timbrata
3. Verifica competenza
documento

3. Verifica competenza
documento

4. Scansione prima pagina
10. Verifica destinatario
documento

5. Verifica di conformita
all'originale

4. Scansione prima pagina
6. Classificazione

7. Registrazione e segnatura di
protocollo

8. Trasmissione prima pagina alla
AOO competente

9. Consegna documento cartaceo
alla AOO competente

Fine flusso

11. Consegna a mano al
destinatario

17. Valutazione protocollabilita
documento
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Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Registrazione

Fascicolazione/
Archiviazione

2. Gestione

Registrazione

Fascicolazione/
Archiviazione

11. Consegna a mano al
destinatario

12. Valutazione protocollabilita
documento

13. Verifica conservazione
documento

14. Fascicolazione/Archiviazione
documento

15. Distruzione documento
cartaceo

16. Consegna a mano documento
al PUA

17. Valutazione protocollabilita
documento

18. Verifica conservazione
documento

19. Fascicolazione /Archiviazione
documento

20. Distruzione documento
cartaceo

11. Se il destinatario ¢ specificato, il
PUA consegna a mano il documento al
destinatario

12. 11 Dirigente valuta la protocollabilita
del documento

13. 1l Dirigente verifica se il documento
¢ da conservare

14. Se il documento ¢ da conservare, il
Dirigente provvede alla
fascicolazione/archiviazione del
documento

15. Se il documento non € da conservare,
il Dirigente provvede alla distruzione del
documento cartaceo

16. Se il documento ¢ da protocollare, il
Dirigente consegna a mano il documento
al PUA

17. Se il destinatario non ¢ specificato, il
PUA valuta la protocollabilita del
documento

18. Se il documento non ¢ da
protocollare, il PUA verifica se il
documento ¢ da conservare

19. Se il documento ¢ da conservare, il
PUA provvede alla
fascicolazione/archiviazione del
documento

20. Se il documento non ¢ da conservare,
il PUA provvede alla distruzione del
documento cartaceo

PUA

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

PUA

PUA

PUA

PUA

12. Valutazione protocollabilita
documento

13. Verifica conservazione
documento

16. Consegna a mano documento
al PUA

14. Fascicolazione/Archiviazione
documento

15. Distruzione documento
cartaceo

Fine flusso

Fine flusso

19. Scansione documento

18. Verifica conservazione
documento
21. Scansione documento

19. Fascicolazione
/Archiviazione documento
20. Distruzione documento
cartaceo

Fine flusso

Fine flusso
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Processo Fasi Attivita Descrizione

2. Gestione  Registrazione

21. Scansione documento

22. Verifica di conformita
all'originale

23. Verifica presenza dati
sensibili

24. Abilitazione opzione Dati
sensibili

21. Se il documento ¢ da protocollare, il
PUA provvede alla scansione del
documento

22. I1 PUA verifica la conformita del
documento scansionato al documento
originale

23. Il PUA verifica se il documento
contiene dati sensibili

24. Se il documento contiene dati
sensibili, il PUA abilita 'opzione dati
sensibili

Owner Attivita successiva

22. Verifica di conformita

PUA all'originale
21. Scansione documento
PUA 23. \./e.n.ﬁca presenza dati
sensibili
PUA 24. Abilitazione opzione Dati

sensibili

PUA Fine flusso
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Flusso E.1.1_ Conservazione ibrida

Dirigente Output

—»| 1. Proposta di classificazione
Flusso
ELL 2. Registrazione e segnatura di
protocollo

3. Assegnazionel fivello

4. Consegnaa mano documento
cartaceo

5. Verifica assegnazione

Si

Classificazione si
cometta?

¥ No

8. Modifica classificazione
documento

Pratica da
elaborare?

¥

Richiesta di Si
accesso? —l

Si rimanda
al Flusso A1

No

Assegnazione o | 6 Ritrasmissione documento al
corretta? PUA

S8i rimanda
allattivita 3

D

Fascicolo No | 14. Creazione/ Richiesta creazione
presente? *|  muovofascicola alfutente doc.

in fascicolo
elettronico

archiviato in
archivio elettronico
comrente

I

|

i

I

|

i

I

|

I

|

| Documento
I archiviato in
| archivio cartaceo
| comente

|

T

I

|

i

I

|

in fascicolo
cartaceo

12. Assegnazione di 1T tivello

Si imanda
al Flusso
U1t

v

81 fimanda

al Flusso
uU12
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. I1 PUA provvede alla classificazione

2. Registrazione e segnatura di

Classificazione 1. Proposta di classificazione del documento PUA protocollo
2. I1 PUA provvede alla registrazione e
appone il timbro contenente la segnatura
, . 2. Registrazione e segnatura di di protocollo tramite I’apposita . .
Registrazione . . , Lo . PUA 3. Assegnazione I livello
protocollo funzionalita dell’applicativo ovvero, in
caso di impossibilita, procede
manualmente
3. I1 PUA assegna il documento
informatico, tramite il sistema di 4 Conscena a mano documento
3. Assegnazione I livello protocollo, al Dirigente competente PUA ) £
. Lo cartaceo
(assegnazione di I livello)
2. Gestione 4. Consegna a mano documento 4. Il PUA consegna il documento PUA 5. Verifica assegnazione
cartaceo cartaceo al Dirigente
Assegnazione
6. Ritrasmissione documento al
5. Verifica assegnazione 5. 11 Dirigente verifica 'assegnazione Dirigente =~ PUA
7. Verifica classificazione
6. Se 'assegnazione non ¢ corretta, il
. . Dirigente ritrasmesse il documento al
6. Ritrasmissione documento al L. .. . .
PUA PUA, inviando contestualmente una Dirigente 3. Assegnazione I livello
comunicazione standard con la corretta
assegnazione
.. . . 8. Modifica classificazione del
, , . . . 7. 11 Dirigente verifica la proposta di .
Classificazione 7. Verifica classificazione . . Dirigente  documento
classificazione . . .
9. Verifica elaborazione pratica
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Processo Attivita Descrizione

Classificazione

Assegnazione

2. Gestione

Fascicolazione/
Archiviazione

8. Modifica classificazione
documento

9. Verifica elaborazione pratica

10. Verifica richiesta di accesso

11. Valutazione necessita
assegnazione di II livello

12. Assegnazione di II livello

13. Verifica presenza fascicolo

14. Creazione/Richiesta
creazione nuovo fascicolo
all'utente documentale

15. Inserimento in fascicolo
elettronico

8. Se la classificazione non ¢ corretta, il
Dirigente modifica la classificazione del
documento

9. Se la classificazione € corretta, il
Dirigente verifica se la pratica ¢ da
elaborare

10. I Dirigente verifica se la pratica ¢
una richiesta di accesso

11. Se la pratica non ¢ una richiesta di
accesso, il Dirigente valuta se la pratica
deve essere elaborata da un funzionario

12. Se risulta necessario che la pratica
sia elaborata da un funzionario, il
Dirigente provvede all'assegnazione di II
livello

13. Se la pratica non ¢ da elaborare, il
Dirigente verifica se il rispettivo
fascicolo ¢ presente

14. Se il fascicolo non ¢ presente, il
Dirigente crea o richiede all'utente
documentale 1'apertura di un nuovo
fascicolo

15. Se il fascicolo ¢ presente, il
Dirigente inserisce il documento nel
fascicolo elettronico esistente

Dirigente 9. Verifica elaborazione pratica

Owner Attivita successiva

10. Verifica richiesta di accesso

Dirigente

13. Verifica presenza fascicolo

11. Valutazione necessita

Dirigente

assegnazione di II livello

Dirigente  12. Assegnazione di II livello

Dirigente  Fine flusso

14. Creazione/Richiesta

creazione nuovo fascicolo
Dirigente  all'utente documentale

15. Inserimento in fascicolo

elettronico

Dirigente  Fine flusso

16. Inserimento

Dirigente
g cartaceo

in fascicolo
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Modello dei processi

16. Inserimento in fascicolo
cartaceo

16. Se il fascicolo ¢ presente, il
Dirigente inserisce il documento nel
fascicolo cartaceo esistente

Dirigente

Fine flusso
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Flusso E.1.2_Conservazione sostitutiva

| |
I ! |
Input } Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo : Dirigente : Output

|
| 1. Verifica documento originale
i unico

Documento 8i | 2 Consegnaa mano doc. cartaceo || N 3. Verifica di conformita
cartaceo unica? al Dirigente all'originale
iNﬂ
‘ 3. Proposta di classificazione ﬁ

6. Registrazione e segnatura di ! 4. Dichiarazione di conformitd Si Documento
protocolla all'originale conforme?

!

. Ne
‘ 7. Asse Tfivell J 5 m!andal
-znarzione [ livello ‘ad attivita
19 del
l FlussoE.1

8. Consegnaa mano documento ‘
cartaceo

i 9. Verifica assegnazione J
k]

No
d

Assegnarione
corretta?

10. Ritrasmissione documentaau

s
l ] Si rimanda

‘ 11. Verifica classificazione
I

Classificazione Si
cogretta?

No

¥
12. Modifica classificazione
documento

¥

‘ 13. Verifica elaborarione pratica

¥

Pratica da No . |
elaborare? 17. Verifica presenza fascicolo

™
vSl

14. Verifica richiesta di accesso ‘

v

1 2
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‘ 22 Consegnaa mano
‘ documento cartaceo al PUA

¥

‘ 23. Fascicolazione/Archiviazione |

archiviato in
archivio cartaceo
comente

‘ 23. Segnatura di protocollo I‘
|
cartaceo al Dirigente |

24. Consegnaamano documento
documento cartaceo |

Input Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo Dirigente Output
************ e et

| ! I
: | 1 }
| ! I
| ! L I
I ! v |
I : |
: | No Richiesta di Si }
I : accessa? I
| |
I : |
| |
1 ! — |
| : i rimanda |
! \ 2l Flussa Al |
. ! M |
| |
| : 15. Valutazione necessita |
: | assegnazione di IT livello }

|
| i ‘ 2 |
| | y |
| ! L I
: \ Assegnazione No }

= —

: : flecessana- Fascicolo No | 18. Creazione/Richiesta creazione }
| : . presente? nuove fascicolo allutente doc. | Documento
: | LSI } archiviato in
| | si | archivio elettronico
| : 16. Assegnarione di IT tivello | corrente
| |
| ! 19. Inserimento in fascicolo | i
: | elettronico }
| | 8i fimanda |
| | &l Flusso i |
I | ULl I
| | 20. Verifica eliminabilita I
: | Sl documento cartaceo }
| ! -— |
| | a.lll;‘llllzso b1 | Documento cartaceo
| : . | distrutto
I |
| : Doc. cartaceo 2 Ne 21. Distruzione documento |
: | cons. 5 ceo }

| permanente?
I | |
| | .s. |
| | LS |
| I X |
| | | Documento
! | }
| ! I
| ! I
| ! |
| ! I
| ! I
| ! I
| ! I
| ! I
| ! I
| ! I
| ! I
| |
i | i

|
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Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

2. Consegna a mano documento

1. Verifica documento originale 1. Il PUA verifica se il documento ¢ un cartaceo al Dirigente

. . . PUA 5. Proposta di classificazione
unico documento originale unico
2. Consegna a mano documento 2. Il PUA consegna a mano il PUA 3. Verifica di conformita
cartaceo al Dirigente documento cartaceo al Dirigente all'originale
Registrazione
3. Verifica di conformita 3. 11 Dirigente verifica la conformita del Diricente 4. Dichiarazione di conformita
all'originale documento scansionato all'originale & all'originale
4. Dichiarazione di conformita 4. 11 Dirigente attesta la conformita del
all'originale documento informatico all’originale Dirigente 5. Proposta di classificazione

apponendovi la firma digitale

2. Gestione

5. 11 Dirigente provvede alla PUA 6. Registrazione e segnatura di

] ] 5. Proposta di classificazione . .
(g P z classificazione del documento protocollo

6. Se il documento € conforme

s 6. Registrazione e segnatura di all grlglqale, il PUA provvede a.llla PUA 7. Assegnazione I livello
protocollo registrazione e alla segnatura di
protocollo
7. 11 PUA assegna il documento digitale,
7. Assegnazione I livello trgqute il sistema di protocollo, gl . PUA 8. Consegna a mano documento
Dirigente competente (assegnazione di I cartaceo
livello)
Assegnazione
8. Consegna a mano documento 8. Il PUA consegna il documento PUA 9. Verifica assegnazione

cartaceo cartaceo al Dirigente
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Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

10. Ritrasmissione documento al

9. Verifica assegnazione 9. 1l Dirigente verifica 'assegnazione Dirigente = PUA
11. Verifica classificazione
Assegnazione
10. Se l'assegnazione non ¢ corretta, il
10. Ritrasmissione documento al  PUA ritrasmesse il documento al PUA, .. . .
. . Dirigente 7. Assegnazione I livello
PUA inviando contestualmente un messaggio
indicando la corretta assegnazione
. . . 11. Il Dirigente verifica la proposta di .. 12. Modifica classificazione del
11. Verifica classificazione . ; Dirigente  documento
classificazione . . .
13. Verifica elaborazione pratica
12. Modifica classificazione 12. Se la classificazione non € corretta, il
2. Gestione ) Dirigente modifica la classificazione del Dirigente  13. Verifica elaborazione pratica
documento
documento
Classificazione
13. Se la classificazione € corretta, il . . .
. . . . . S . 17. Verifica richiesta di accesso
13. Verifica elaborazione pratica  Dirigente verifica se la pratica ¢ da Dirigente . .
16. Verifica presenza fascicolo
elaborare
14. Verifica richiesta di accesso 14. IllDllrlgente.: verifica se la pratica € Dirigente 15. Valut.azwne. nec.ess1ta
una richiesta di accesso assegnazione di II livello
. - 15. Se la pratica non ¢ una richiesta di
. 15. Valutazione necessita A . .. . S
Assegnazione . R accesso, il Dirigente valuta se la pratica Dirigente  16. Assegnazione di II livello
assegnazione di II livello ; )
deve essere elaborata da un funzionario
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Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

2. Gestione

Assegnazione

Fascicolazione/
Archiviazione

16. Assegnazione di II livello

17. Verifica presenza fascicolo

18. Creazione/Richiesta creazione
nuovo fascicolo all'utente
documentale

19. Inserimento in fascicolo
elettronico

20. Verifica eliminabili
documento cartaceo

21. Distruzione documento
cartaceo

22. Consegna a mano documento
cartaceo al PUA

16. Se risulta necessario che la pratica
sia elaborata da un funzionario, il
Dirigente provvede all'assegnazione di 11
livello

17. Se la pratica non ¢ da elaborare, il
Dirigente verifica se il rispettivo
fascicolo ¢ presente

18. Se il fascicolo non ¢ presente, il
Dirigente crea o richiede all'utente
documentale 1'apertura di un nuovo
fascicolo

19. Se il fascicolo ¢ presente, il Dirigente
inserisce il documento nel fascicolo
elettronico esistente

20. 11 Dirigente verifica se il documento
¢ a conservazione permanente

21. Se il documento cartaceo non ¢ a
conservazione permanente, il Dirigente
distrugge il documento cartaceo

22. Se il documento ¢ a conservazione
permanente, il Dirigente consegna il
documento cartaceo al PUA

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Fine flusso

18. Creazione/Richiesta creazione
nuovo fascicolo all'utente doc.

19. Inserimento in fascicolo
elettronico

18. Inserimento in fascicolo
elettronico

20. Verifica eliminabili
documento cartaceo

21. Distruzione documento
cartaceo

22. Consegna a mano documento
cartaceo al PUA

Fine flusso

23. Segnatura di protocollo
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Modello dei processi

23. I PUA provvede alla segnatura di

24. Consegna a mano documento

23. Segnatura di protocollo PUA

protocollo cartaceo al Dirigente
. . . 24. Consegna a mano documento 24. Il PUA consegna il documento 25. Fascicolazione/Archiviazione
2. Gestione  Registrazione L .. PUA
cartaceo al Dirigente cartaceo al Dirigente documento cartaceo
25. Fascicolazione/Archiviazione 25. I.l Dlrlgente pI‘O'VV.edFD alla . .
fascicolazione/archiviazione del Dirigente  Fine flusso

documento cartaceo
documento cartaceo

Flusso E.2 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC
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Modello dei processi

Messaggio

entrata

Punto Unico di Accesso(PUA) - PEC

—v{ 4. Etiminazione PEC

1. Ricezione messaggio PEC

2. Verffica della competenza del
messaggio

Sirimanda 2
messaggio
PEC &

entrata

7. Invio mail al mittente

Mail 2l mittente

‘ 11, Verifica presenza allegati

i v

MessaggioPEC eliminato A pNpd

|
|

i

|

i

|

No !
Finna digitale i
presente? |

|

si |
|

. i
|

i

|

i

|

|

13. Verfica validita firma digitale

Si Dati sensibili

16. Abilitazione epzione Dati
sensibili

presenti?
v
o Firma digitale
valida?

No

14. Richiesta nuoveinvio

19. Invio ricevuta legata al servizio
PFEC al mittente

20. Ivio sicevuta di avvenuta
protocollazione a1 mittente

1. Assegnazione di[ livello

Dirigente
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Modello dei processi

Punto Unico di Aecesso(PUA) - PEC

|
|
|
|
+
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Assegnazione 23. Ritrasmissione documento al
| cometta? PUA
|
| ¥
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Dirigente

Output

22, Vesifica assegnazione

Si
Si rimanda
allattivita 21

24, Verifica classificazione

v

Classificarione si
corretta?
No

25. Modifica classificazione
documento

»

Fascicolo si
presente?

v

No
No Richiesta di si
aceessa?
31. Creazione Richiesta creazione
nuovofascicola allutente doc

32. Inserimento in fascicolo
elettronico

Si rimanda
al Flusso Al

|

v

Assegnazione No

necessaria?

si

29. Assegnazione di Il livello

$i rimanda Si imanda
al Flusso 1 Flusso
ULl U1

Documento
archiviato in
archivio elettronico
comente

—
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owen Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

1. Ricezione messaggio PEC

2. Verifica della competenza del
messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4. Eliminazione PEC

5.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

6. Inoltro messaggio PEC alla
AOO competente

7. Invio mail al mittente

8. Verifica presenza firma digitale

9. Verifica validita firma digitale

10. Richiesta nuovo invio

1. Il messaggio PEC arriva al PUA della
PEC

2. I1 PUA verifica se il messaggio
pervenuto ¢ di competenza della AOO

3. Se il messaggio non ¢ di competenza
della AOO, il PUA verifica se tra i
destinatari ¢'é¢ la AOO competente

4. Se la AOO compente ¢ presente tra i
destinatari, il PUA elimina la PEC

5. Se la AOO compente non ¢ presente,
il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ il
Dipartimento o la Direzione Regionale
di riferimento per la AOO

6. Se il Dipartimento o la Direzione
Regionale di riferimento non ¢ presente
tra 1 destinatari, il PUA inoltra il
messaggio PEC alla AOO competente

7. 11 PUA invia una mail al mittente
indicando 1'"AOO competente a cui ha
inoltrato il messaggio PEC

8. Il PUA verifica la presenza della
firma digitale sul documento principale

9. Il PUA verifica la validita della firma
digitale presente sul documento
principale

10. Se la firma digitale non ¢ valida, il
PUA richiede al mittente un nuovo invio

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Verifica della competenza del
messaggio

3.Verifica se AOO competente €
presente tra i destinatari

8. Verifica presenza firma
digitale

4. Eliminazione PEC
5.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

Fine flusso

4. Eliminazione PEC
6. Inoltro messaggio PEC alla
AOO competente

7. Invio mail al mittente

Fine flusso

9. Verifica validita firma digitale
11. Verifica presenza allegati

10. Richiesta nuovo invio

11. Verifica presenza allegati
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

2. Gestione Registrazione
Registrazione
Classificazione
Gestione
Registrazione

11. Verifica presenza allegati

12. Verifica presenza firma
digitale

13. Verifica validita firma digitale

14. Richiesta nuovo invio

15. Verifica presenza dati
sensibili

16. Abilitazione opzione Dati
sensibili

17. Proposta di classificazione

18. Registrazione e segnatura di
protocollo

19. Invio ricevuta legata al
servizio PEC al mittente

20. Invio ricevuta di avvenuta
protocollazione al mittente

11. 11 PUA verifica la presenza di
allegati

12. Se ci sono allegati, il PUA verifica la
presenza della firma digitale

13. Se la firma digitale ¢ presente, il
PUA verifica la validita della stessa

14. Se la firma digitale non ¢ valida, il
PUA richiede al mittente un nuovo invio

15. Il PUA verifica nel documento la
presenza di dati sensibili

16. Se il documento contiene dati
sensibili, il PUA marca, attraverso il
sistema di protocollo, il documento
come contenente Dati sensibili

17. 11 PUA provvede alla classificazione
del documento

18. Il PUA provvede alla registrazione e
alla segnatura di protocollo

19. Nel caso di ricezione di documenti
via PEC, ¢ previsto l'invio al mittente di
una ricevuta legata al servizio di posta
certificata

20. Nel caso di ricezione di documenti
via PEC, ¢ previsto anche l'invio al
mittente di una ricevuta legata al
servizio di protocollazione informatica

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

12. Verifica presenza firma
digitale

15. Verifica presenza dati
sensibili

13. Verifica validita firma
digitale

15. Verifica presenza dati
sensibili

14. Richiesta nuovo invio
15. Verifica presenza dati
sensibili

Fine flusso

16. Abilitazione opzione Dati
sensibili
17. Proposta di classificazione

17. Proposta di classificazione

18. Registrazione e segnatura di
protocollo

19. Invio ricevuta legata al
servizio PEC al mittente

20. Invio ricevuta di avvenuta
protocollazione al mittente

21. Assegnazione di I livello
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Assegnazione

. Classificazione
2. Gestione

Assegnazione

Fascicolazione

21. Assegnazione di I livello

22. Verifica assegnazione

23. Ritrasmissione documento al
PUA

24. Verifica classificazione

25. Modifica classificazione
documento

26. Verifica elaborazione pratica

27. Verifica richiesta di accesso

28. Valutazione necessita
assegnazione di II livello

29. Assegnazione di II livello

30. Verifica presenza fascicolo

21. Il PUA assegna il documento
digitale, tramite il sistema di protocollo,
al Dirigente competente (assegnazione I
livello)

22. 1l Dirigente dopo aver ricevuto il
documento digitale, verifica
l'assegnazione eseguita dal PUA

23. Se l'assegnazione di I livello non ¢
corretta, il Dirigente ritrasmette il
documento al PUA

2411 Dirigente verifica la proposta di
classificazione

25. Se la proposta di classificazione non
¢ corretta, il Dirigente modifica la
classificazione

26. Se la proposta di classificazione ¢
corretta, il Dirigente verifica se la pratica
¢ da elaborare

27. 1l dirigente verifica se la pratica €
una richiesta di accesso

28. Se la pratica non ¢ una richiesta di
accesso, il Dirigente valuta se la pratica
deve essere elaborata da un funzionario

29. Se risulta necessario che la pratica
sia elaborata da un funzionario, il
Dirigente provvede all'assegnazione di II
livello

30. Se la pratica non ¢ da elaborare, il
Dirigente verifica se il rispettivo
fascicolo ¢ presente

PUA

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

22. Verifica assegnazione

23. Ritrasmissione documento al
PUA

21. Assegnazione di I livello

25. Modifica classificazione
documento
26. Verifica elaborazione pratica

26. Verifica elaborazione pratica

27. Verifica richiesta di accesso
30. Verifica presenza fascicolo

28. Valutazione necessita
assegnazione di II livello

29. Assegnazione di II livello

Fine flusso

31. Creazione/Richiesta creazione
nuovo fascicolo all'utente
documentale

32. Inserimento in fascicolo
elettronico
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

31. Se il fascicolo non ¢ presente, il

31. Creazione/Richiesta creazione

. \ Dirigente crea o richiede all'utente .. 32. Inserimento in fascicolo
nuovo fascicolo all'utente , . Dirigente .
. , documentale I'apertura di un nuovo elettronico
. Fascicolazione/ documentale .
2. Gestione L. fascicolo
Archiviazione . . . .
. . . 32. Se il fascicolo ¢ presente, il
32. Inserimento in fascicolo .. . N .. .
Dirigente inserisce il documento nel Dirigente  Fine flusso

elettronico : . .
fascicolo elettronico esistente
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Modello dei processi

Flusso E.3 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO

Input Punto Unico di Accesso(PUA) - PEQ Dirigente Output
@
= 1
Messaggio 1b. Ricezione messazgio PEC L
0 in
entrata

16. Verifica competenza
messaggio

17Nerifica se AOO competente &

Competenza
presente tra i destinatari ?

si
si AOO presente?

yNo 2. Verifica presenza fima
19-Verifica se Dipartimento/DR. digitale

afferente & tra i destinatari

'
) . 5 Fima digitale No
| si Dip /DR presente’ D —
Si
No
20. Inoltro messageio PEO alla 23. Verifica validiti fima digitale
A00 competente
v
Firma digitale si
21, Tnvio mail al mittente valida?
3
No
Sisimanda a
S m:vmsuggo
PEC in
ita

u 18. Eliminazione PEO i
! 25. Vesifica presenza allegati

Allegati si
preseat?

Messaggio PEO
climinato

6. Vesifica presenza firna
digitale

4§ Ne

30. Verifica conservazione 29. Valutazione protocollabiita No Fima digitale
documento documento presente?
si Documento da Ne Documente, . R
conservare? pro 27. Verifica validita fima digitale
l si
31. Eliminazione messaggio PEO si r““:;fﬁ""
33. Caricamento documento sul ‘ v
sistema di protocollo
28. Richiesta nuovo invio

,| 32 Fascicolazione/Archiviazione
documento
34. Verfica presenza dati sensibili

v
8i imdnda a
messaggio
Messaggio PEO " N . PEO &
g S Dai e o

presenti?

35. Abilitazions opziene Dati
sensibili

36. Proposta di classificazione

37. Registrazione & segnatura di
protacallo

38. Assegnarione di [ livello
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Modello dei processi

Punto Unico di Accesso(PU4) - PEQ

Dirigente Outpue
1
Si rimanda No Competenza del
LAITTE - Dirigente?
17
[si
3. Verifica presenzafima digitale
No Fima digitale
presente?
si Fima digitale
valida?
Si fimanda a
‘messagzio
PEO in
entrata
|
|
|
|
|
7. Vesifica presenza fima  digitale !
i
|
|
|
Fima digitale. |
presente? |
|
|
|
No Documento |
protocollabile? §. Verifica validita fima digitale |
|
|
si
11. Fommulazione dichiarazione di
protocollazione
12. Inoltro al PUA perla
protocollazione
13. Verifica conservazione ¥
documento ";‘a’m‘, ‘,";3 Si sim¥nda a Documento
tivita ‘messaggio archiviato in
M PEO m archivio cartaceo
entrata corrente
Documento da si [ s
conservare? del documento "
Messaggio PEO
14, Eliminazione messaggio PEO eliminato
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Modello dei processi

Punto Unico di Accesso(PUA) - PEO Dirigente

39, Verifica assegnazione

S N

Assegnazione o
coretta?

| 5t 40, Ritrasmissione documento al
P
41, Vesifica classificazione
v

Classificazione si
cometta?

No
42. Modifica classificazione
documento
43. Vesifica elaborazione pratica
12

Pratica da. No N
elaborare? 47, Verifica presenza fascicolo

44, Verifica richiesta di accesso
v

No Richiesta di si

accesso?

Si rimanda
alfattivita 38

Fascicolo si
presentz? I

48. Creazione Richiesta creazione
fascicolo allutente doc.

43. Inserimento in fascicolo
elettronico

Documento

43. Valutazione mecessita
assegnazione &i I fivello
v

Assegnazione No
necessaria?

lsi
46. Assegnazione di I livello

Si fimanda Si fimanda
al Flusso. al Flusso
Ul U12
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

2. Gestione Registrazione

la. Ricezione messaggio PEO

2. Verifica competenza
messaggio

3. Verifica presenza firma
digitale

4. Verifica validita firma digitale

5. Richiesta nuovo invio

6. Verifica presenza allegati

7. Verifica presenza firma
digitale

8. Verifica validita firma digitale

9. Richiesta nuovo invio

10. Valutazione protocollabilita
documento

11. Formulazione dichiarazione
di protocollazione

la. Il messaggio via PEO arriva al
Dirigente dell'ufficio

2. 11 Dirigente valuta la competenza del
messaggio in entrata via PEO

3. Il Dirigente verifica la presenza della
firma digitale sul documento principale

4. Se la firma digitale € presente, il
Dirigente verifica la validita della stessa

5. Se la firma digitale non ¢ valida, il
Dirigente richiede al mittente un nuovo
invio

6. I1 Dirigente verifica la presenza di
allegati

7. Se ci sono allegati, il Dirigente
verifica la presenza della firma digitale

8. Se la firma digitale ¢ presente, il
Dirigente verifica la validita della stessa

9. Se la firma digitale non ¢ valida, il
Dirigente richiede al mittente un nuovo
invio

10. Se la firma digitale ¢ valida, il
Dirigente valuta la protocollabilita del
documento

11. 1l Dirigente palesa la volonta di
assunzione a protocollo del documento
con apposita dichiarazione

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

2. Verifica competenza
messaggio

3. Verifica presenza allegati

4. Verifica validita firma digitale
6. Verifica presenza allegati

5. Richiesta nuovo invio
6. Verifica presenza allegati

6. Verifica presenza allegati

7. Verifica presenza firma
digitale

10. Valutazione protocollabilita
documento

8. Verifica validita firma digitale
10. Valutazione protocollabilita
documento

9. Richiesta nuovo invio

Fine flusso

11. Formulazione dichiarazione
di protocollazione

13. Verifica conservazione
documento

12. Inoltro al PUA per la
protocollazione
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

12. Inoltro al PUA per la

Registrazione .
sistraz protocollazione
13. Verifica conservazione
documento
2. Gestione
Fascicolazione/ 14 Eliminazione messaggio PEO
Archiviazione

15. Fascicolazione/Archiviazione
documento

1b. Ricezione messaggio PEO

16. Verifica competenza
messaggio

17.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

1. Produzione Acquisizione

18. Eliminazione PEO

19.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

20. Inoltro messaggio PEO alla
AOO competente

12. Se il documento ¢ protocollabile, il
Dirigente inoltra il documento al PUA
per la protocollazione

13. Il Dirigente verifica se il documento
¢ da conservare

14. Se il documento non ¢ da conservare,
il Dirigente provvede all'eliminazione
del messaggio PEO

15. Se il documento ¢ da conservare, il
Dirigente provvede alla
fascicolazione/archiviazione del
documento

1b. Il messaggio via PEO arriva al PUA

16. Il PUA verifica la competenza del
messaggio

17. Se il messaggio non ¢ di competenza
della AOO, il PUA verifica se tra i
destinatari ¢'¢ la AOO competente

18. Se la AOO compente ¢ presente tra i
destinatari, il PUA elimina la PEO

19. Se la AOO compente non ¢ presente,
il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ il
Dipartimento o la Direzione Regionale
di riferimento per la AOO

20. Se il Dipartimento o la Direzione
Regionale di riferimento non ¢ presente
tra 1 destinatari, il PUA inoltra il
messaggio PEO alla AOO competente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

33. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

14. Eliminazione messaggio PEO
15. Fascicolazione/Archiviazione
documento

Fine flusso

Fine flusso

16. Verifica competenza
messaggio

17.Verifica se AOO competente ¢
presente tra i destinatari
19.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

15. Eliminazione PEO
16.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

Fine flusso

18. Eliminazione PEO
20. Inoltro messaggio PEO alla
AOO competente

21. Invio mail al mittente
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Acquisizione
Produzwne 1

2. Gestione  Registrazione

21. Invio mail al mittente

22. Verifica presenza firma
digitale

23. Verifica validita firma
digitale

24. Richiesta nuovo invio

25. Verifica presenza allegati

26. Verifica presenza firma
digitale

27. Verifica validita firma
digitale

28. Richiesta nuovo invio

29. Valutazione protocollabilita
documento

30. Verifica conservazione
documento

21. Il PUA invia una mail al mittente
indicando 'AOO competente a cui ha
inoltrato il messaggio PEO

22. 11 PUA verifica la presenza della
firma digitale sul documento principale

23. Il PUA verifica la validita della firma
digitale presente sul documento
principale

24. Se la firma digitale non ¢ valida, il
PUA richiede al mittente un nuovo invio

25. 11 PUA verifica la presenza di
allegati

26. Se ci sono allegati, il PUA verifica la
presenza della firma digitale

27. Se la firma digitale ¢ presente, il
PUA verifica la validita della stessa

28. Se la firma digitale non ¢ valida, il
PUA richiede al mittente un nuovo invio

29. Se la firma digitale ¢ valida, il PUA
valuta la protocollabilita del documento

30. Il PUA verifica se il messaggio PEO
¢ da conservare

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

Fine flusso

23. Verifica validita firma
digitale
25. Verifica presenza allegati

24. Richiesta nuovo invio
25. Verifica presenza allegati

25. Verifica presenza allegati

26. Verifica presenza firma
digitale

21. Verifica validita firma
digitale

23. Valutazione protocollabilita
documento

28. Richiesta nuovo invio
29. Valutazione protocollabilita
documento

Fine flusso

30. Verifica conservazione
documento

33. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

31. Eliminazione messaggio PEO
32. Fascicolazione/Archiviazione
documento
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Registrazione

2. Gestione

Classificazione

Registrazione

Assegnazione

31. Eliminazione messaggio PEO

32. Fascicolazione/Archiviazione
documento

33. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

34. Verifica presenza dati
sensibili

35. Abilitazione opzione Dati
sensibili

36. Proposta di classificazione

37. Registrazione e segnatura di
protocollo

38. Assegnazione di I livello

39. Verifica assegnazione

40. Ritrasmissione documento al
PUA

31. Se il messaggio PEO non ¢ da
conservare, il PUA provvedere
all'eliminazione del messaggio

32. Se il messaggio PEO ¢ da
conservare, il PUA provvedere a
fascicolare/archiviare il documento

33. Se il documento ¢ da protocollare, il
PUA carica il documento come
Documento principale sul sistema di
protocollo

34. 11 PUA verifica nel documento la
presenza di dati sensibili

35. Se il documento contiene dati
sensibili, il PUA marca, attraverso il
sistema di protocollo, il documento
come contenente Dati sensibili

36. Il PUA provvede a classificare il
documento

37. 11 PUA provvede alla registrazione e
alla segnatura di protocollo

38. Il PUA assegna il documento
digitale, tramite il sistema di protocollo,
al Dirigente competente (assegnazione I
livello)

39. 11 Dirigente dopo aver ricevuto il
documento digitale, verifica
l'assegnazione eseguita dal PUA

40. Se l'assegnazione di I livello non ¢
corretta, il Dirigente ritrasmette il
documento al PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

Dirigente

Dirigente

32. Fascicolazione/Archiviazione
documento

Fine flusso

34. Verifica presenza dati
sensibili

35. Abilitazione opzione Dati
sensibili
36. Porposta di classificazione

36. Proposta di classificazione

37. Registrazione e segnatura di
protocollo

38. Assegnazione di I livello

39. Verifica assegnazione

40. Ritrasmissione documento al
PUA
41. Verifica classificazione

38. Assegnazione di I livello
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Classificazione

2. Gestione

Assegnazione

Fascicolazione/
Archiviazione

41. Verifica classificazione

42. Modifica classificazione del
documento

43. Verifica elaborazione pratica

44. Verifica richiesta di accesso

45. Valutazione necessita
assegnazione di II livello

46. Assegnazione di II livello

47. Verifica presenza fascicolo

48. Creazione/Richiesta apertura
nuovo fascicolo all'utente
documentale

49. Inserimento in fascicolo
elettronico

41. 11 Dirigente verifica la proposta di
classificazione

42. Se la proposta di classificazione non
¢ corretta, il Dirigente modifica la
classificazione

43. Se la proposta di classificazione ¢
corretta, il Dirigente verifica se la pratica
¢ da elaborare

44. 11 Dirigente verifica se la pratica ¢
una richiesta di accesso

45. Se la pratica non ¢ una richiesta di
accesso, il Dirigente valuta se la pratica
deve essere elaborata da un funzionario

46. Se risulta necessario che la pratica
sia elaborata da un funzionario, il
Dirigente provvede all'assegnazione di 11
livello

47. Se la pratica non ¢ da elaborare, il
Dirigente verifica se il rispettivo
fascicolo ¢ presente

48. Se il fascicolo non ¢ presente, il
Dirigente crea o richiede all'utente
documentale 1'apertura di un nuovo
fascicolo

49. Se il fascicolo ¢ presente, il
Dirigente inserisce il documento nel
fascicolo elettronico

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Dirigente

42. Modifica classificazione del
documento

43. Verifica elaborazione pratica

44. Verifica richiesta di accesso
47. Verifica presenza fascicolo

45. Valutazione necessita
assegnazione di II livello

46. Assegnazione di II livello

Fine flusso

48. Creazione/Richiesta apertura
nuovo fascicolo all'utente
documentale

49. Inserimento in fascicolo
elettronico

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso E.4 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo_Dipartimenti

Documento
cartaceo in
entrata

Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo

1. Ricezione documento cartaceo

v
2. Rilascio ricevuta timbrata 4_51 e Eriespreing
mano?
¥ No

3. Verifica della competenza del
documento

I

8i rimanda a

—» FlussoE.1 -

Attivita 10

4. Valutazione voluminosita del 41&-‘ Competenza 5i
documento AOQO?
Documento No ]
voluminoso? — 11. Scansione documento
|
Si A 4
¥ 12. Verifica di conformita
all'originale
3. Scansione prima pagina [
v
¥
6. Verifica di conformita Documento No
all'originale conforme?
hJ .
+Sl
Documento Do | 13. Classificazione
conforme?
Si ¢
L J

7. Classificarione L

8. Registrarione e segnatura di |

prottlc.o]lo ,

%. Trasmissione prima pagina alla |

protocollo

!

14. Registrazione e segnatura di;

13. Trasmissione documento alla
AOQO competente

Documento trasmesso alla
AQO competente

AOQO competente

AOQOQ competente ‘.

-

10. Consegna documento cartaceo
alla AOQ competente

Documento cartaceo
consegnato alla ACO
competente

|
|
|
|
|
Pocumento trasmesso alla
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
4 »
|
|
|
|
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

2. Gestione

Registrazione

1. Ricezione
documento cartaceo

2. Rilascio ricevuta
timbrata

3. Verifica della
competenza del
documento

4. Valutazione
voluminosita del
documento

5. Scansione prima
pagina

6. Verifica di
conformita
all'originale

7. Classificazione

8. Registrazione ¢
segnatura di
protocollo

9. Trasmissione
prima pagina alla
AOO competente

10. Consegna
documento cartaceo

alla AOO competente

1. I1 documento cartaceo arriva al PUA

2. Se il documento cartaceo ¢ consegnato a mano, il
PUA rilascia una ricevuta timbrata

3. Se il documento cartaceo non ¢ consegnato a
mano, il PUA verifica la competenza del documento

4. Se il documento non ¢ di competenza della AOO,
il PUA verifica la voluminosita del documento

5. I PUA scansione la prima pagina del documento

6. Il PUA verifica la conformita del documento
all'originale

7. 11 PUA provvede a classificare il documento

8. Il PUA provvede alla registrazione e segnatura di
protocollo

9. 11 PUA trasmette alla AOO competente la prima
pagina del documento

10. I1 PUA consegna il documento cartaceo alla
AOO competente

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Rilascio ricevuta timbrata
3. Verifica della competenza del documento

3. Verifica della competenza del documento

4. Valutazione voluminosita del documento

5. Scansione prima pagina

6. Verifica di conformita all'originale

5. Scansione prima pagina
7. Classificazione

oo

. Registrazione e segnatura di protocollo

9. Trasmissione prima pagina alla AOO
competente

10. Consegna documento cartaceo alla AOO
competente

Fine flusso
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Modello dei processi

2. Gestione

Registrazione

11. Scansione
documento

12. Verifica di
conformita
all'originale

13. Classificazione

14. Registrazione e
segnatura di
protocollo

15. Trasmissione
documento alla AOO
competente

11. Se il documento non € voluminoso, il PUA
scansione il documento

12. I1 PUA verifica la conformita del documento
all'originale

13. I1 PUA provvede a classificare il documento

14. Il PUA provvede alla registrazione e segnatura di
protocollo

15. I1 PUA trasmette alla AOO competente il
documento

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

12. Verifica di conformita all'originale

11. Scansione documento
13. Classificazione

14. Registrazione e segnatura di protocollo

15. Trasmissione documento alla AOO

competente

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso E.5_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC_Dipartimenti

|
|
Input : Punto Unico di Accesso(PUA) - PEC Capo Dipartimento
___________ S S
! ¥
a
encis 1b. Ricezione messaggio PEC
Messaggio ¢ 3.Verifica se AOO competente & ¢
PEC in presentetrai destinatar 12 Verifi "
entrata 2. Verifica competenza messaggio ¥ emica competenza
messaggio
Ad Si AQO presente? hJ
Competenza No Competenza No Si rimanda
AOQO? 4No AQO? e allattivita 3
4 si 4-:;n.ﬁca s\e Dxp.a;ﬂm.entc.-'DR 4 si
Si rimanda erente & trai destinatari S rimanda a
aFlussoE2 ¥ FlussoE2 -
- Attivita § Attivita §
Si Dip./DE. presente?

I

3. Inoltro messaggio PEC afla
AOO competente

}

6. Invio mail al mittente

I U—w 7. Verifica necessitaprocollazione

9. Classificarione L #

¥ Si Protocollazione
10. Registrazione e segnatura di necessatia?
protocolla |
No
‘ ‘

11. Invio ricevuta legata al servirio

PEC al mittente ’

8. Eliminazione PEC

Mail al mittente

Messaggio PEC
eliminato

s

Messaggio PEC
archiviato

|
‘rl:lb 1lz. Ricerione messaggio PECJ
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner

1. Produzione Acquisizione

la. Il messaggio PEC arriva al PUA della

la. Ricezione messaggio PEC PEC

2. Il PUA verifica se il messaggio

2. Verifica competenza messaggio pervenuto ¢ di competenza della AOO

3. Se il messaggio non ¢ di competenza
della AOQ, il PUA verifica se tra i
destinatari c'e la AOO competente

3.Verifica se AOO competente €
presente tra i destinatari

4. Se la AOO compente non ¢ presente, il
4 Verifica se Dipartimento/DR PUA verifica se tra i destinatari c'¢ il
afferente ¢ tra i destinatari Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento per la AOO

5. Se il Dipartimento o la Direzione
5. Inoltro messaggio PEC alla AOO Regionale di riferimento non ¢ presente tra i
competente destinatari, il PUA inoltra il messaggio PEC
alla AOO competente

6. Il PUA invia una mail al mittente
6. Invio mail al mittente indicando 1'"AOO competente a cui ha
inoltrato il messaggio PEC

7. Se la AOO competente e il Dipartimento
o la Direzione Regionale afferente non ¢
presente tra i destinatari, il PUA verifica se
¢ necessario effettuare l'attivita di
protocollazione

7. Verifica necessita
protocollazione

8. Se l'attivita di protocollazione non ¢&

8. Eliminazione PEC necessaria, il PUA elimina la PEC

Attivita successiva

PUA 2. Verifica competenza messaggio

PUA

3.Verifica se AOO competente &

presente tra i destinatari

PUA

4.Verifica se Dipartimento/DR

afferente ¢ tra i destinatari

4. Eliminazione PEC
PUA 7. Verifica necessita

protocollazione

PUA 6. Invio mail al mittente

PUA Fine flusso

8. Eliminazione PEC
9. Classificazione

PUA

PUA Fine flusso
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Modello dei processi

2. Gestione

Registrazione

9. Classificazione

10. Registrazione e segnatura di
protocollo

11. Invio ricevuta legata al servizio
PEC al mittente

1b. Ricezione messaggio PEC

12. Verifica competenza messaggio

9. se l'attivita di protocollazione ¢

necessaria, | PUA provvede alla PUA
classificazione del documento

10. I1 PUA provvede alla registrazione e

. PUA

alla segnatura di protocollo

11. Nel caso di ricezione di documenti via
PEC, ¢ previsto l'invio al mittente di una

. L PUA
ricevuta legata al servizio di posta
certificata
1b. Il messaggio PEC arriva al Capo Capo
dipartimento dipartimento
12. 11 Capo dipartimento verifica la Capo
competenza del messaggio dipartimento

Attivita successiva

10. Registrazione e segnatura di
protocollo

11. Invio ricevuta legata al servizio
PEC al mittente

Fine flusso
12. Verifica competenza messaggio

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso E.6_Processo di produzione e gestione_Acquisizione documento via PEO_Dipartimenti

Input
© |
= T

Messaggio
PED in

entrata

1a. Ricezione messaggio PEO

v

2. Verfica competenza
messaggio

v

Competenza
AQO?

S i
a Flusso

Attivita 19

—

Punto Unico di Accesso (PUA) - PEO

No

sistema di protocollo

& Caricamento documento sul L

¥

10. Classificazione

¥

.

protocollo

11. Registrarione e seg;rwm.radig

Capo Dipartimento

|

3 Verifica se AOO competenteé
presente trai destinatan

12

AQO presente?

+No

4 Venfica seDipartimento/DE
afferente &trai destinatan

Si

12

Dip. /DR presente?

LN

3. Inoltro messaggio PEO alla
AQO competente

}

6. Invio mail al mittente

Lp|

7. Verifica necessita procollazrione

v

Protocollazrione
necessaria?

+ No

8. Eliminazione PEO

1b. Ricezione messaggio PEO

¥

12. Verifica competenza
messaggio

Ll

Compstenza
del Capo Dip.?

Si rinléliwda

aFlusso

Attiita 3

No Si rimanda
allattivita 3

Mail al mittente

Messaggio PEO
eliminato

Messaggio PEQ
archiviato
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner

1. Produzione Acquisizione

la. Ricezione messaggio PEO

2. Verifica competenza messaggio

3.Verifica se AOO competente ¢
presente tra i destinatari

4.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

5. Inoltro messaggio PEO alla
AOO competente

6. Invio mail al mittente

7. Verifica necessita
protocollazione

8. Eliminazione messaggio PEO

1. Il messaggio PEO arriva al PUA della PEO

2. I1 PUA verifica se il messaggio pervenuto ¢
di competenza della AOO

3. Se il messaggio non ¢ di competenza della
AOQOQ, i1l PUA verifica se tra i destinatari c'¢€ la
AOO competente

4. Se la AOO compente non ¢ presente, il
PUA verifica se tra i destinatari c'¢ il
Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento per la AOO

5. Se il Dipartimento o la Direzione Regionale
di riferimento non ¢ presente tra i destinatari,
il PUA inoltra il messaggio PEO alla AOO
competente

6. I1 PUA invia una mail al mittente indicando
I'AOO competente a cui ha inoltrato il
messaggio PEO

7. Se la AOO competente e il Dipartimento o
la Direzione Regionale afferente non ¢
presente tra i destinatari, il PUA verifica se ¢
necessario effettuare 1'attivita di
protocollazione

8. Se l'attivita di protocollazione non ¢
necessaria, il PUA elimina il messaggio PEO

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

Attivita successiva

2. Verifica competenza messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4 .Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

7. Verifica necessita
protocollazione

5. Inoltro messaggio PEO alla
AOQO competente

7. Verifica necessita
protocollazione

6. Invio mail al mittente

Fine flusso

8. Eliminazione messaggio PEO
9. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

Fine flusso
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Modello dei processi

2. Gestione  Registrazione

9. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

10. Classificazione

11. Registrazione e segnatura di
protocollo

1b. Ricezione messaggio PEO

12. Verifica competenza
messaggio

9. Se l'attivita di protocollazione ¢ necessaria,
il PUA provvede al caricamento del
documento sul sistema di protocollo

10. I1 PUA provvede a classificare il
documento

11. Il PUA provvede alla registrazione e alla
segnatura di protocollo

1b. Il messaggio PEO arriva al Capo
dipartimento

12. 11 Capo dipartimento verifica la
competenza del messaggio

Attivita successiva

PUA 10. Classificazione

PUA protocollo

PUA Fine flusso

11. Registrazione e segnatura di

Capo 12. Verifica competenza

dipartimento messaggio

Capo

L Fine fl
dipartimento 1ne Husso

Ver. 8.10.2018

Manuale di gestione documentale MIUR

ALLEGATOnn. 3

Pag. 41




Modello dei processi

Flusso E.7_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento cartaceo_Direzione Regionali

Punto Unico di Accesso(PUA) - Cartaceo

Documento
cartaceo in
entrata

1. Ricezione documento cartaceo

v
2. Rilascio ricevuta timbrata Si Dec. consegnatoa
mana?
v No
N 3. Verifica della competenza del
documento
4. Valutazione voluminosita del | No Competenza Si Si rimanda a
d N AQO? — FlussoE.l -
ocu.riqento ? ity
Documento No
voluminoso? — ¥ 11. Scansione documento
]
Si hd

3. Bcansione prima pagina

12. Verifica di conformita
% all'originale

A
v
6. Verifica di conformita Documento No

all'originale conforme?

b Jsi
Documento Noj 13. Classificarione
conforme?

*Sl

7. Classificazione

i

protocolla

8. Registrazione e segnatura di ;

[

9. Trasmissione prima pagina alla
AO0O competente

-

10. Consegna documento cartaceo
alla ACO competente

14. Registrarione e segnatura di;

L protocolle

15. Trasmissione documento alla

AOO competente

Documento cartaceo
consegnato alla AOO

competente

—»

Documento cartaceo
consegnato alla AOO

competente

>

Manuale di gestione documentale MIUR

ALLEGATOnn. 3

Pag. 42




Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

2. Gestione

Registrazione

1. Ricezione
documento cartaceo

2. Rilascio ricevuta
timbrata

3. Verifica della
competenza del
documento

4. Valutazione
voluminosita del
documento

5. Scansione prima
pagina

6. Verifica di
conformita
all'originale

7. Classificazione

8. Registrazione e
segnatura di
protocollo

9. Trasmissione
prima pagina alla
AOO competente

1. I1 documento cartaceo arriva al PUA

2. Se il documento cartaceo ¢ consegnato a mano, il
PUA rilascia una ricevuta timbrata

3. Se il documento cartaceo non ¢ consegnato a
mano, il PUA verifica la competenza del documento

4. Se il documento non ¢ di competenza della AOO,
il PUA verifica la voluminosita del documento

5. I PUA scansione la prima pagina del documento

6. I1 PUA verifica la conformita del documento
all'originale

7. 11 PUA provvede a classificare il documento

8. Il PUA provvede alla registrazione e segnatura di
protocollo

9. 11 PUA trasmette alla AOO competente la prima
pagina del documento

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Rilascio ricevuta timbrata
. Verifica della competenza del documento

(98]

3. Verifica della competenza del documento

4. Valutazione voluminosita del documento

5. Scansione prima pagina

6. Verifica di conformita all'originale

(9]

. Scansione prima pagina
7. Classificazione

oo

. Registrazione e segnatura di protocollo

9. Trasmissione prima pagina alla AOO
competente

10. Consegna documento cartaceo alla AOO
competente
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Modello dei processi

2. Gestione Registrazione

10. Consegna
documento cartaceo
alla AOO competente

11. Scansione
documento

12. Verifica di
conformita
all'originale

13. Classificazione

14. Registrazione e
segnatura di
protocollo

15. Trasmissione
documento alla AOO
competente

10. I1 PUA consegna il documento cartaceo alla
AOO competente

11. Se il documento non € voluminoso, il PUA
scansione il documento

12. I1 PUA verifica la conformita del documento
all'originale

13. I1 PUA provvede a classificare il documento

14. 11 PUA provvede alla registrazione e segnatura di
protocollo

15. I1 PUA trasmette alla AOO competente il
documento

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

Fine flusso

12. Verifica di conformita all'originale

11. Scansione documento
13. Classificazione

14. Registrazione e segna

15. Trasmissione docume
competente

Fine flusso

tura di protocollo

nto alla AOO
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Modello dei processi

Flusso E.8 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEC_Direzione Regionali

| |
| |
Input Punto Unico di Accesso(PUA) - PEC : Direttore Regionale : Output
——————————— +-—-- - - —————— === === ===~ = == = — = ——— === ——————— =
| - N |
_-,,2_-, I la. Ricezione messaggio PEC J | 1b. Ricezione messaggio PEC J |
| | |
Messaggio : ‘ 3 Venfica se AOO competente & : ¢ :
PEC in | presenteftrai destinatari | . |
entrata | 2. Verifica competenza messaggio v | 12. Verifica competenza |
: : messaggio :
l v _Si AQO presente? : v :
| | |
| Competenza Ne | Competenza Nﬂ’ S$i imanda |
l A00? +Ne } A00? : allattivita 3 !
! . 4 Verifica se Dipartimento/DR. | |
| 4 Si S - - | Si |
| — afferente & tra i destinatari | - ¥ |
| 5i rimanda | Sinmanda a |
I aFlussoE2 v I FlussoE2 - !
: - Attivita § ) : Attivita § :
| | Si Dip DE. presente? | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| l No | |
| | |
| 3. Inoltro messaggio PEC alla | |
: AQO competente : :
| | |
| | |
| | |
| | |
| 6. Invio mail al mittente | |
: : I Mail al mittente
| | | |
| | | >
| | |
| | |
| | |
I T I I
| —#| 7. Verifica necessita procollazione | |
| | |
| . . | |
| 9. Classificazione L ‘ | |
| | |
: M 5i Protocollazione : :
: 10. Registrarione e segnatura di necessatia’ : :
| protocollo | | Messaggio FEC
| | No | | eliminato
I J' v I I
| | |
: 11. Invio ricevuta legata al servizio 2. Eliminazione PEC : T
| PEC al mittente | :
| . | Messaggio PEC
| |
| T
| J
| |
| |
i i

|

|

| ==

| archiviato
|

1

|

|

i
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

la. Ricezione messaggio PEC

2. Verifica competenza messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4.Verifica se Dipartimento/DR
afferente & tra i destinatari

5. Inoltro messaggio PEC alla AOO

competente

6. Invio mail al mittente

7. Verifica necessita
protocollazione

8. Eliminazione PEC

9. Classificazione

10. Registrazione e segnatura di
protocollo

la. Il messaggio PEC arriva al PUA della PEC

2. Il PUA verifica se il messaggio pervenuto ¢ di
competenza della AOO

3. Se il messaggio non ¢ di competenza della
AOQO, il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ la
AOO competente

4. Se la AOO compente non ¢ presente, il PUA
verifica se tra i destinatari c'¢ il Dipartimento o la
Direzione Regionale di riferimento per la AOO

5. Se il Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento non ¢ presente tra i destinatari, il
PUA inoltra il messaggio PEC alla AOO
competente

6. I1 PUA invia una mail al mittente indicando
I'"AOO competente a cui ha inoltrato il messaggio
PEC

7. Se la AOO competente e il Dipartimento o la
Direzione Regionale afferente non ¢ presente tra i
destinatari, il PUA verifica se & necessario
effettuare l'attivita di protocollazione

8. Se l'attivita di protocollazione non ¢

necessaria, il PUA elimina la PEC

9. Se l'attivita di protocollazione ¢ necessaria, 1
PUA provvede alla classificazione del documento

10. I1 PUA provvede alla registrazione e alla
segnatura di protocollo

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Verifica competenza
messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4 Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

4. Eliminazione PEC
7. Verifica necessita
protocollazione

6. Invio mail al mittente

Fine flusso

8. Eliminazione PEC
9. Classificazione

Fine flusso

10. Registrazione e segnatura di
protocollo

11. Invio ricevuta legata al
servizio PEC al mittente
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

11. Nel caso di ricezione di documenti via PEC, ¢
previsto l'invio al mittente di una ricevuta legata PUA  Fine flusso
al servizio di posta certificata

11. Invio ricevuta legata al servizio
PEC al mittente

1b. Il messaggio PEC arriva al Direttore Direttore 8. Verifica competenza

1. Produzione Acquisizione 1b. Ricezione messaggio PEC Regionale Regionale | messaggio

8. Il Direttore Regionale dipartimento verificala  Direttore

competenza del messaggio Regionale Fine flusso

12. Verifica competenza messaggio
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Modello dei processi

Flusso E.9 Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEO_Direzione Regionali

Messaggio
PEQ in
entrata

1a. Ricezione messaggio PEO

v

2. Verifica competenza
messaggio

v

Competenza No
AQO?

Si sirfania
a Flusso

Attwita 19

—

Punto Unico di Accesso(PUA) - PEO

Direttore Regionale

|

3 Verifica se AQO competente @
presentetrai destinatari

Si

¥

AOO presente?

yNo

4 Verifica seDipartimento/DR
afferente & tra i destinatani

| Si

12

Dip.DR. presente?

| N

3. Inoltro messaggio PEQ alla
AQO competente

)

sistema di protocollo

@ Caricamento documento sul ;

6. Invio mail al mittente

¥

1b. Ricezione messaggio PEO

]

12. Verifica competenza
messaggio

v

Competenza
del Capo Dip.?

s
5 iBda
a Flusso
E3-
Attivita 3

No

Si rimanda
allattivita 3

Mail al mittente

7. Verifica necessita procollazione

10. Classificazione ;

¥
¥
11. Registrazione e segnatura di Si Protocollazione
protocollo necessania’
v No

8. Eliminazione PEO

Messaggio PEQ
eliminato

Messaggio PEO

|

|

| =5

| archiviato
|

|

i
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

la. Ricezione messaggio PEO

2. Verifica competenza messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

5. Inoltro messaggio PEO alla
AOO competente

6. Invio mail al mittente

7. Verifica necessita
protocollazione

8. Eliminazione messaggio PEO

9. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

10. Classificazione

1. Il messaggio PEO arriva al PUA della PEO

2. I1 PUA verifica se il messaggio pervenuto ¢ di
competenza della AOO

3. Se il messaggio non ¢ di competenza della
AOQO, il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ la
AOO competente

4. Se la AOO compente non ¢ presente, il PUA
verifica se tra i destinatari ¢'¢ il Dipartimento o la
Direzione Regionale di riferimento per la AOO

5. Se il Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento non € presente tra i destinatari, il PUA
inoltra il messaggio PEO alla AOO competente

6. I1 PUA invia una mail al mittente indicando
I'AOO competente a cui ha inoltrato il messaggio
PEO

7. Se la AOO competente e il Dipartimento o la
Direzione Regionale afferente non ¢ presente tra i
destinatari, il PUA verifica se € necessario
effettuare 1'attivita di protocollazione

8. Se l'attivita di protocollazione non ¢ necessaria,
il PUA elimina il messaggio PEO

9. Se l'attivita di protocollazione ¢ necessaria, il
PUA provvede al caricamento del documento sul
sistema di protocollo

10. Il PUA provvede a classificare il documento

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2. Verifica competenza
messaggio

3.Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatari

4.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

7. Verifica necessita
protocollazione

5. Inoltro messaggio PEO alla
AOO competente

7. Verifica necessita
protocollazione

6. Invio mail al mittente

Fine flusso

8. Eliminazione messaggio PEO
9. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

Fine flusso

10. Classificazione

11. Registrazione e segnatura di
protocollo
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

11. Registrazione e segnatura di 11. Il PUA provvede alla registrazione e alla

PUA Fine flusso

protocollo segnatura di protocollo
2. Gestione | Registrazione| 1b. Ricezione messaggio PEO 1b. I'l messaggio PEO arriva al Direttore Dlrgttore 12. Verlf"lca competenza
Regionale Regionale messaggio
12. Verifica competenza 12. 11 Direttore Regionale verifica la competenza  Direttore .
: ’ . Fine flusso
messaggio del messaggio Regionale
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Modello dei processi

Flusso E.10_Processo di produzione e gestione_Acquisizione documento cartaceo_Ufficio di Gabinetto

! |
Segreteria del Capo di Gab. : PUA : Vice Capo di Gabinetto
|

|
|
Input | Output
|
,,,,,,,,,,, e S
|
| 1. Ricezione documento ‘
cartaceo
|
Documento i
cartacen in
entrata

2. Valutazione competenza
Vice Capo di Gabinetto

v
3. Consegna documento al
PUA

¥

4. Compilazone format di
assegnaziong

‘ 3. Bcansione prima pagina
[’ I

6. Verifica di conformita |
all'originale

L4

z

Documento
conforme?

_.f______|.

‘ 7. Classificazione

!

8. Registrazione e segnatura di
protocollo

[T

v
9. Consegna del cartaceo al
vice-Capo di Gabinetto

- l

10. Invio del format
‘ 11 Convalida, ed eventuale ‘

integrazione, del format

i

12. Consegna del documento
cartaceo alla Segreteria

[

¥

‘ 13. Trasmissione prima pagina |
alla AOO competente '

‘

14. Consegna del documento
cartaceo alla AOOD competente

Documento cartaceo
consegnato alla AQO
competente

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |si
| ¥
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
]
]
]
|
|
|
T
|
]
]
]
]
]
]
]
|
|
T
|
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

Registrazione

2. Gestione

Classificazione

Registrazione

1. Ricezione
documento cartaceo

2. Valutazione
competenza Vice
capo di Gabinetto

3. Consegna
documento al PUA

4. Compilazione
format di
assegnazione

5. Scansione prima
pagina

6. Verifica di
conformita
all'originale

7. Classificazione

8. Registrazione e
segnatura di
protocollo

9. Consegna del

cartaceo al vice-capo

di Gabinetto

1. Il documento arriva alla Segreteria del Capo di
Gabinetto

2. La Segreteria del capo di Gabinetto valuta quale ¢
il Vice capo di Gabinetto competente

3. La Segreteria del capo di Gabinetto consegna il
documento al PUA

4. 11 PUA compila il format di assegnazione

5. I PUA scansione la prima pagina del documento

6. I1 PUA verifica la conformita del documento
all'originale

7. 11 PUA provvede a classificare il documento

8. Il PUA provvede alla registrazione e segnatura di
protocollo

9. 11 PUA consegna il cartaceo al Vice capo di
Gabinetto

Segreteria

del capo 2. Valutazione competenza Vice capo di
di Gabinetto

Gabinetto

Segreteria

del capo
di

Gabinetto

Segreteria

del capo
di

Gabinetto

3. Consegna documento al PUA

4. Compilazione format di assegnazione

PUA 5. Scansione prima pagina

PUA 6. Verifica di conformita all'originale

PUA 7. Classificazione

8. Registrazione e segnatura di

PUA protocollo

9. Consegna del cartaceo al vice-capo di

PUA Gabinetto

PUA 10. Invio del format
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

2. Gestione Registrazione

10. Invio del format

11. Convalida, ed
eventuale
integrazione, del
format

12. Consegna del
documento cartaceo
alla Segreteria

13. Trasmissione
prima pagina alla
AOO competente

14. Consegna del
documento cartaceo
alla AOO competente

10. I1 PUA invia il format di assegnazione al Vice
capo di Gabinetto competente

11. 11 Vice capo di Gabinetto convalida ed
eventualmente integra i format di assegnazione

12. 11 Vice capo di Gabinetto consegna il documento
cartaceo alla Segreteria

13. La Segreteria del capo di Gabinetto trasmette la
prima pagina del documento alla AOO competente

14. La Segreteria consegna il documento cartaceo
alla AOO competente

PUA

11. Convalida, ed eventuale

integrazione, del format

Vice capo
di .

Gabinetto alla Segreteria

Vice capo
di

Gabinetto AOO competente

Segreteria

12. Consegna del documento cartaceo

13. Trasmissione prima pagina alla

del capo  14. Consegna del documento cartaceo
di alla AOO competente

Gabinetto
Segreteria
del capo
di
Gabinetto

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso E.11_Processo di produzione e gestione_Acquisizione documento via PEC_Ufficio di Gabinetto

Messaggio
PEC in
entrata

Punto Unico di Accesso(PUA) - PEC

——»{ 1. Ricezione messaggio PEC J

¥

2 Verifica se AOO competente &
presente tra i destinatan

v

Si AQO presente?

+ No
3 Verfica se Dipartimento/DR
afferente & trai destinatari

v

Si Dip /DR, presente?

iNﬂ

4. Inoltro messaggio PEC alla
AQO competente

l

3. Invio mail al mittente

v
l— 6. Verifica necessita procollazione
7. Classificazione ; ‘
¥ Si Protocollazione
8. Registrazione e segnatura di necessana’
protocollo .
No
' v

@ Invio ricevuta legata al servizio

PEC al mittente '

10. Eliminarione PEC

Mail al mittente

4

Messazgio PEC
eliminato

L

Messaggio PEC
archiviato
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

2.Verifica se AOO competente ¢
presente tra i destinatari

1. Produzione Acquisizione

1. Ricezione messaggio PEC 1. Il messaggio PEC arriva al PUA della PEC

2.Verifica se AOO
competente ¢ presente tra i
destinatari

3.Verifica se

Dipartimento/DR afferente ¢
tra i destinatari

4. Inoltro messaggio PEC
alla AOO competente

5. Invio mail al mittente

6. Verifica necessita
protocollazione

7. Classificazione

8. Registrazione e segnatura
di protocollo

9. Invio ricevuta legata al
servizio PEC al mittente

10. Eliminazione PEC

2. Se il messaggio non ¢ di competenza della AOO,
il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ la AOO
competente

3. Se la AOO compente non ¢ presente, il PUA
verifica se tra i destinatari ¢'¢ il Dipartimento o la
Direzione Regionale di riferimento per la AOO

4. Se il Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento non ¢ presente tra i destinatari, il PUA
inoltra il messaggio PEC alla AOO competente

5. 11 PUA invia una mail al mittente indicando
I'AOO competente a cui ha inoltrato il messaggio
PEC

6. Se la AOO competente e il Dipartimento o la
Direzione Regionale afferente non ¢ presente tra i
destinatari, il PUA verifica se & necessario
effettuare l'attivita di protocollazione

7. Se l'attivita di protocollazione € necessaria, 1
PUA provvede alla classificazione del documento

8. Il PUA provvede alla registrazione e alla
segnatura di protocollo

9. Nel caso di ricezione di documenti via PEC, ¢&
previsto l'invio al mittente di una ricevuta legata al
servizio di posta certificata

10.Se l'attivita di protocollazione non ¢ necessaria,
il PUA provvede all'eliminazione del messaggio
PEC

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

3. Eliminazione PEC

4.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari

4. Inoltro messaggio PEC alla AOO

competente

5. Invio mail al mittente

5. Invio mail al mittente

6. Verifica necessita protocollazione

7. Classificazione

10. Eliminazione PEC

8. Registrazione e segnatura di

protocollo

9. Invio ricevuta legata al servizio PEC

al mittente

Fine flusso

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso E.12_Processo di produzione e gestione Acquisizione documento via PEQ_Ufficio di Gabinetto

Messaggio
PEO in
entrata

Punto Unico di Accesso(PUA) - PEO

1. Ricezione messaggio PEQ

hd

2 Verifica se AOO competente &
presentetrai destinatari

¥

Si AQO presente?

+No

3. Verifica se Dipartimento/DE
afferente & trai destinatari

¥

Si Dip /DR presente?

L No

4. Inoltro messaggio PEO alla
AOQO competente

}

3. Invio mail al mittente

|

7. Caricamento documento sul
sistema di protocollo

¥

¥

§. Classificarione ;

9. Registrazione e segnatura di Si
protocollo

A

6. Verifica necessitd procollazione

v

Protocollazione
necessaria?

v No

10. Eliminazione PEQ

Vice Capo di Gabinetto

>

Mail al mittente

Messaggio PFEO
eliminato

Messaggio FEO
archiviato
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Acquisizione

1. Ricezione messaggio PEO 1. Il messaggio PEO arriva al PUA della PEO

2.Verifica se AOO
competente ¢ presente tra i
destinatari

3.Verifica se
Dipartimento/DR afferente ¢
tra 1 destinatari

4. Inoltro messaggio PEO
alla AOO competente

5. Invio mail al mittente

6. Verifica necessita
protocollazione

7. Caricamento documento
sul sistema di protocollo

8. Classificazione

9. Registrazione e segnatura
di protocollo

10. Eliminazione messaggio
PEO

2. Se il messaggio non ¢ di competenza della AOO,
il PUA verifica se tra i destinatari c'¢ la AOO
competente

3. Se la AOO compente non ¢ presente, il PUA
verifica se tra i destinatari ¢'¢ il Dipartimento o la
Direzione Regionale di riferimento per la AOO

4. Se il Dipartimento o la Direzione Regionale di
riferimento non ¢ presente tra i destinatari, il PUA
inoltra il messaggio PEO alla AOO competente

5. 11 PUA invia una mail al mittente indicando
I'AOO competente a cui ha inoltrato il messaggio
PEO

6. Se la AOO competente e il Dipartimento o la
Direzione Regionale afferente non ¢ presente tra i
destinatari, il PUA verifica se & necessario
effettuare l'attivita di protocollazione

7. Se l'attivita di protocollazione € necessaria, il
PUA provvede al caricamento del documento sul
sistema di protocollo

8. Il PUA provvede a classificare il documento

9. Il PUA provvede alla registrazione e alla
segnatura di protocollo

10. Se l'attivita di protocollazione non ¢ necessaria,
il PUA elimina il messaggio PEO

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

2.Verifica se AOO competente ¢
presente tra i destinatari

3.Verifica se Dipartimento/DR
afferente ¢ tra i destinatari
6. Verifica necessita protocollazione

4. Inoltro messaggio PEO alla AOO
competente
6. Verifica necessita protocollazione

5. Invio mail al mittente

Fine flusso

7. Caricamento documento sul sistema
di protocollo
10. Eliminazione messaggio PEO

8. Classificazione

9. Registrazione e segnatura di
protocollo

Fine flusso

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso U.1.1_Documento informatico in uscita_Modello parzialmente accentrato

———

Lsi

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: 10. Approvazione e/ofirma del
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

@ Invio alloperatore di protocollo | |
documento

11. Invie all'operatore di
protocolle

|
| | |
Input Funzionario : Dirigente } Direttore Generale : Operatore di protocollo ‘Output
7777777777777777777777777777777 [ S |
| | T ! |
| | | | |
: 1. Elaborazione del documento L ! } : :
| | |
[ ¥ | v | | i
Richiesta | | } : |
elaborazione :+ 2. Invio al Dirigente : 3. Revisione del documento | | :
documento/ I | } : |
Assegnarione : : v | | :
tramite I | L N | | |
Folium I | Necessita di o I | |
| ! modifiche? } : !
I | |
| | | | |
i | ¥ ! ! |
I | |
:. ‘ 3. Modifica del documento w 4. Invio documento al funzionario L } : :
| | | ! |
| + | ! |
: 6. Verifica competenza | | :
| approvazione } : |
| | | |
| | | |
| |
! Competenza del Ne | 8. Approvarione e/o firma del ! !
: Dirigente? - 7_Invio al Direttore Generale i »| PP documento ! :
| |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| I |
| ! |
| I |
| I |
| I |
| | |
| 1 |
| ! |
| I |
| I |
| I |
| | |
l | l
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Modello dei processi

cofrente
Documento
assegnato

Documento
archiviato in
archivio elettronico
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner

1. Produzione Creazione

1. Elaborazione del documento

2. Invio al Dirigente

3. Revisione del documento

4. Invio documento al
funzionario

5. Modifica del documento

6. Verifica competenza
approvazione

7. Invio al Direttore Generale

8. Approvazione ¢/o firma del
documento

1. I1 funzionario elabora il documento

2. Il funzionario invia il documento al
Dirigente responsabile

3. Il Dirigente analizza il documento e
valuta eventuali modifiche

4. Se ci sono modifiche da apportare, il
Dirigente invia il documento al
funzionario

5.1 funzionario apporta le modifiche e
invia il documento al Dirigente

6. Se non ci sono modifiche, il Dirigente
valuta la competenza dell'approvazione

7. Se il documento non ¢ di sua
competenza, il Dirigente invia il
documento al Direttore Generale

8. Il Direttore Generale approva il
documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma
elettronica piu idonea

Attivita successiva

Funzionario 2. Invio al Dirigente

Funzionario 3. Revisione del documento

4. Invio documento al

.. funzionario
Dirigente

approvazione

6. Verifica competenza

5. Modifica del documento
Dirigente 6. Verifica competenza

approvazione

Funzionario 2. Invio al Dirigente

7. Invio al Direttore Generale
Dirigente 10. Approvazione e/o firma del

documento

Dirigente
& documento

8. Approvazione e/o firma del

Direttore 9. Invio all'operatore di

Generale protocollo
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione

1. Produzione Creazione

Registrazione

Classificazion
e

Registrazione

9. Invio all'operatore di
protocollo

10. Approvazione e/o firma del
documento

11. Invio all'operatore di
protocollo

12. Verifica presenza dati
sensibili

13. Abilitazione opzione Dati
sensibili

14. Classificazione

15. Registrazione e segnatura di
protocollo

9. Il Direttore Generale invia il
documento all'operatore di protocollo

10. Se il documento ¢ di sua
competenza, il Dirigente approva il
documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma
elettronica piu idonea (principalmente la
firma digitale)

11. 11 Dirigente invia il documento
all'operatore di protocollo

12. L'operatore di protocollo verifica nel
documento la presenza di dati sensibili

13. Se il documento contiene dati
sensibili, l'operatore di protocollo marca,
attraverso il sistema di protocollo, il
documento come contenente Dati
sensibili

14. L'operatore di protocollo provvede
alla classificazione del documento.
Qualora fosse incerto in merito alla
classificazione del documento, chiede un
confronto al Dirigente

15. L'operatore di protocollo procede
alla registrazione a sistema e
all'operazione di segnatura di protocollo

Owner Attivita successiva

Direttore 12. Verifica presenza dati

Generale sensibili

Dirigente protocollo

Dirigente oo
& sensibili

Operatore di

protocollo sensibili

Operatore di
protocollo

11. Invio all'operatore di

12. Verifica presenza dati

12. Abilitazione opzione Dati

14. Classificazione

14. Classificazione

Operatore di  15. Registrazione e segnatura di

protocollo  protocollo

Operatore di
protocollo

16. Verifica presenza fascicolo
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

16. Verifica presenza fascicolo

17. Richiesta creazione nuovo
fascicolo all'utente documentale

16. Se la pratica non ¢ da elaborare,
l'operatore di protocollo verifica se il
rispettivo fascicolo € presente

17. Se il fascicolo non € presente,
l'operatore di protocollo richiede
all'utente documentale 1'apertura di un
nuovo fascicolo

Operatore di
protocollo

Operatore di
protocollo

17. Richiesta creazione nuovo
fascicolo all'utente documentale
18. Inserimento in fascicolo
elettronico

18. Inserimento in fascicolo
elettronico

Fascicolazion . . . 18. Se il fascicolo ¢ presente, l'operatore .
, ... 18. Inserimento in fascicolo . . o Operatore di . .
2. Gestione e/Archiviazio . di protocollo inserisce il documento nel 19. Verifica assegnazione
elettronico . . . protocollo
ne fascicolo elettronico esistente
19, Verifica assegnazione .19. L operator? di protocollo verificase ~ Operatore di 20. Assegnazione
il documento ¢ da assegnare protocollo
20. Se il documento ¢ da assegnare, .
. 5 . . Operatore di .
20. Assegnazione l'operatore di protocollo assegna il Fine flusso
protocollo
documento
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Modello dei processi

Flusso U.1.2_Documento informatico in uscita_Modello parzialmente accentrato

|
|
|
1. Elaborazione documento
|
|

Richiesta
elaborazione
documento/
Assegnarione
tramite
Folium

¥

2. Verifica competenza
approvazione

¥

Competenza del i
Direttore? o

lNﬂ

documento

3. Approvarione e/o firma del L

l

4. Invio all'operatore di protocoHoL

| ] . fo fi
3. Invio al Direttore Generale hr 6. Approvazione efo del
documento

l

Operatore di protocollo
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Modello dei processi

o
£

| |
| |

Dirigente | Direttore Generale | Operatore di protocollo
| |

8. Verifica presenza dati sensibili

¥

9. Abilitazione opzione Dati i Dati sensibili
sensibili _. presenti?

l No
> 10. Classificazione ;

!

11. Registrarione e segnatura d.l#

protocollo

¥

12. Verifica presenza fascicolo

'

'

Fascicolo Si
presente?

i

No

13. Richiesta creazione nuovo
fascicolo allutente documental
|

¥

14. Insenimento in fascicolo
elettronico
: L ]

A

Documenta
archiviato in
archivio elettronico
corrente

13. Verifica assegnarione

v
Documento da No
assegnare?
o5i Documenta
assegnato

]

16. Assegnarione
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Creazione

1. Elaborazione del documento

2. Verifica competenza
approvazione

3. Approvazione e/o firma del
documento

4. Invio all'operatore di
protocollo

5. Invio al Direttore Generale

6. Approvazione e/o firma del
documento

1. Il Dirigente elabora il documento

2. Il Dirigente valuta la competenza
dell'approvazione

3. 1l Dirigente approva il documento e
firma in modalita elettronica utilizzando
il tipo di firma elettronica piu idonea

4. 11 Dirigente invia il documento
all'operatore di protocollo

9. Se la competenza ¢ del Direttore
Generale, il Direttore Generale approva
il documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma
elettronica piu idonea

10. Se il documento ¢ di sua
competenza, il Dirigente approva il
documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma
elettronica piu idonea (principalmente la
firma digitale)

2. Verifica competenza

Dirigente .
approvazione
3. Approvazione e/o firma del
Dirigente ~ documento
5. Invio al Direttore Generale
L .
Dirigente 4. Invio all'operatore di
protocollo
Direttore 8. Verifica presenza dati sensibili
Generale
Direttore 6. Approvazione e/o firma del
Generale documento
L .
Dirigente 7. Invio all'operatore di

protocollo
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

Registrazione

2. Gestione

Classificazione

Registrazione

Fascicolazione/
Archiviazione

7. Invio all'operatore di
protocollo

8. Verifica presenza dati sensibili

9. Abilitazione opzione Dati
sensibili

10. Classificazione

11. Registrazione e segnatura di
protocollo

12. Verifica presenza fascicolo

11. Il Dirigente invia il documento
all'operatore di protocollo

12. L'operatore di protocollo verifica nel
documento la presenza di dati sensibili

13. Se il documento contiene dati
sensibili, l'operatore di protocollo marca,
attraverso il sistema di protocollo, il
documento come contenente Dati
sensibili

14. L'operatore di protocollo provvede
alla classificazione del documento.
Qualora fosse incerto in merito alla
classificazione del documento, chiede un
confronto al Dirigente

15. L'operatore di protocollo procede
alla registrazione a sistema e
all'operazione di segnatura di protocollo

16. Se la pratica non ¢ da elaborare,
l'operatore di protocollo verifica se il
rispettivo fascicolo ¢ presente

Dirigente 8. Verifica presenza dati sensibili

Operatore di

protocollo sensibili

Operatore di
protocollo

9. Abilitazione opzione Dati

10. Classificazione

10. Classificazione

Operatore di  11. Registrazione e segnatura di

protocollo  protocollo

Operatore di
protocollo

12. Verifica presenza fascicolo

13. Richiesta creazione nuovo
Operatore di  fascicolo all'utente documentale
protocollo  18. Inserimento in fascicolo

elettronico
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Modello dei processi

13. Richiesta creazione nuovo
fascicolo all'utente documentale

Fascicolazione/
Archiviazione

14. Inserimento in fascicolo
elettronico

2. Gestione

15. Verifica assegnazione

17. Se il fascicolo non ¢ presente,
'operatore di protocollo richiede
all'utente documentale 1'apertura di un
nuovo fascicolo

18. Se il fascicolo ¢ presente, l'operatore
di protocollo inserisce il documento nel
fascicolo elettronico esistente

19. L'operatore di protocollo verifica se
il documento ¢ da assegnare

Operatore di ~ 14. Inserimento in fascicolo

protocollo  elettronico

Operatore di
protocollo

Operatore di

protocollo 16. Assegnazione

15. Verifica assegnazione

Assegnazione
20. Se il documento ¢ da assegnare, .
. , . . Operatore di .
16. Assegnazione l'operatore di protocollo assegna il Fine flusso
protocollo
documento
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Modello dei processi

Flusso U.2.1_Documento informatico in uscita_Modello accentrato

Punto Unico di Accesso

Richiesta ~
elaborazione - 2. Invio &l Dirigente 3. Revisione del documento
documento/
Assegnazione : v
tramit
sistz;u;d.i : Necessita di No
protocollo : modifiche”
|
| Si
| v
|
|
|

3. Modifica del documento 4 Invio documento al |
. funzionarie ‘.

6. Verifica competenza
approvazione

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
v 1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|

8. Approvarione e/o firma del

dncu:llentn .|

9. Invio al PUA |

Competenza del o
Dirigente? - 7. Invio al Direttore Generale »|

l Si
10. Approvazione e/ofirma del |
documento

h J

11. Invio al PUA I|
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Modello dei processi
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Creazione

1. Elaborazione del
documento

2. Invio al Dirigente

3. Revisione del
documento

4. Invio documento
al funzionario

5. Modifica del
documento

6. Verifica
competenza
approvazione

7. Invio al Direttore
Generale

8. Approvazione e/o0
firma del documento

9. Invio al PUA

10. Approvazione
e/o firma del
documento

1. I1 funzionario elabora il documento

2. 11 funzionario invia il documento al Dirigente
responsabile

3. 11 Dirigente analizza il documento e valuta
eventuali modifiche

4. Se ci sono modifiche da apportare, il Dirigente
invia il documento al funzionario

5. 1l funzionario apporta le modifiche e invia il
documento al Dirigente

6. Se non ci sono modifiche, il Dirigente valuta la
competenza dell'approvazione

7. Se il documento non ¢ di sua competenza, il
Dirigente invia il documento al Direttore Generale

8. Il Direttore Generale approva il documento e
firma in modalita elettronica utilizzando il tipo di
firma elettronica piu idonea

9. Il Direttore Generale invia il documento al PUA

10. Se il documento ¢ di sua competenza, il
Dirigente approva il documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma elettronica piu
idonea (principalmente la firma digitale)

Funzionario

Funzionario

Dirigente

Dirigente

Funzionario

Dirigente

Dirigente

Direttore
Generale

Direttore
Generale

Dirigente

2. Invio al Dirigente

3. Revisione del documento

4. Invio documento al funzionario
6. Verifica competenza approvazione

5. Modifica del documento
6. Verifica competenza approvazione

2. Invio al Dirigente

7. Invio al Direttore Generale
8. Approvazione ¢/o firma del

documento

8. Approvazione e/o firma del

documento

9. Invio al PUA

10. Approvazione e/o firma del

documento

11. Invio al PUA
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Creazione

Classificazione

Registrazione

2. Gestione

Fascicolazione/
Archiviazione

11. Invio al PUA

12. Verifica
presenza dati
sensibili

13. Abilitazione
opzione Dati
sensibili

14. Classificazione

15. Registrazione e
segnatura di
protocollo

16. Verifica
presenza fascicolo

17. Richiesta
creazione nuovo
fascicolo all'utente
documentale

18. Inserimento in
fascicolo elettronico

19. Verifica
assegnazione

11. Il Dirigente invia il documento al PUA

12. 11 PUA verifica nel documento la presenza di
dati sensibili

13. Se il documento contiene dati sensibili, il PUA
marca, attraverso il sistema di protocollo, il
documento come contenente Dati sensibili

14. 11 PUA provvede alla classificazione del
documento. Qualora fosse incerto in merito alla
classificazione del documento, chiede un confronto
al Dirigente

15. 11 PUA procede alla registrazione a sistema e
all'operazione di segnatura di protocollo

16. Se la pratica non ¢ da elaborare, il PUA verifica
se il rispettivo fascicolo € presente

17. Se il fascicolo non ¢ presente, il PUA crea un
nuovo fascicolo

18. Se il fascicolo ¢ presente, il PUA inserisce il
documento nel fascicolo elettronico esistente

19. 11 PUA verifica se il documento ¢ da assegnare

Dirigente

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

PUA

12. Verifica presenza dati sensibili

13. Abilitazione opzione Dati sensibili
15. Registrazione e segnatura di
protocollo

14. Classificazione

15. Registrazione e segnatura di
protocollo

16. Verifica presenza fascicolo

17. Richiesta creazione nuovo fascicolo
all'utente doc.
18. Inserimento in fascicolo elettronico

18. Inserimento in fascicolo elettronico

19.Verifica assegnazione

20. Assegnazione
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Modello dei processi

Processo Fasi Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

20. Se il documento ¢ da assegnare, il PUA assegna
il documento

2. Gestione  Assegnazione  20. Assegnazione PUA Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso U.2.2_Documento informatico in uscita_Modello accentrato

D—' 1. Elaborazione documento

Punto Unico di Accesso(PUA)

|
I
|

[
I
|
Richiesta | ¥ :
elaborazione : 2. Verifica competenza :
:ocumeqto.-' : approvazione :

Assegnazione
tramite : ¥ :
Folium | si |
| Competenza del 1 . . 6. A razi /o firma del |
i Direttore? —#| 3. Invio al Direttore Generale Hb pprmdtzi:e;tz 8 i
| |
: l No i l i :
: 3. Approvarione e/o firma del | 7. Invio al PUA ! :
: documento : :
I ! ! I
| |
: l | | :
: 4. Invio al PUA L | : |
I ! ! I
! [ I | |
| | h J ! !
I | | I
: | 1 | :
I ! ! I
I ! ! I
1 1 .
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Modello dei processi

|
Punto Unico di Accesso(PUA) } Qutput
|

8. Verifica presenza dati sensibili

|
|
|
|
|
|
|
|
: |
|
|
|
|

9. Abilitazione opzione Dati Si Dati sensibili
sensibili ' presenti?

l No
» 10. Classificazione L

]

|
|
11. Registrazione e segn.atu.radiL |
|
|
|

protocollo

|

L |

12. Verffica presenza fascicolo # :
|

|

v

Fascicolo i
presente?

No

13. Richiesta creazione nuovo
fascicolo all'utente documental
[
¥
14. Inserimento in fascicolo

elettronico

L i

Documento
archiviato in
archivio elettronico
cotrente

.

13. Verifica assegnazione

|
I
I
|
I
I
I
I
b I
I
I
|
I
I
I
I
|

Documento da No
assegnare?
$5i Documento

| assegnato
16. Assegnarione ‘#;—D
|
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Produzione Creazione

2. Gestione Registrazione

1. Elaborazione del documento

2. Verifica competenza
approvazione

3. Approvazione e/o firma del
documento

4. Invio al PUA

5. Invio al Direttore Generale

6. Approvazione e/o firma del
documento

7. Invio al PUA

8. Verifica presenza dati sensibili

1. 11 Dirigente elabora il documento

2. 11 Dirigente valuta la competenza
dell'approvazione

3. 11 Dirigente approva il documento e
firma in modalita elettronica utilizzando
il tipo di firma elettronica piu idonea

4. 11 Dirigente invia il documento al
PUA

5. Se la competenza ¢ del Direttore
Generale, il Direttore Generale approva
il documento e firma in modalita
elettronica utilizzando il tipo di firma
elettronica piu idonea

6. Se il documento ¢ di sua competenza,
il Dirigente approva il documento e
firma in modalita elettronica utilizzando
il tipo di firma elettronica piu idonea
(principalmente la firma digitale)

7. 11 Dirigente invia il documento al

PUA

8. Il PUA verifica nel documento la
presenza di dati sensibili

Dirigente

Dirigente

Dirigente

Direttore
Generale

Direttore
Generale

Dirigente

Dirigente

PUA

2. Verifica competenza
approvazione

3. Approvazione e/o firma del
documento
5. Invio al Direttore Generale

4. Invio al PUA

8. Verifica presenza dati sensibili

6. Approvazione ¢/o firma del
documento

7. Invio al PUA

8. Verifica presenza dati sensibili

9. Abilitazione opzione Dati
sensibili
10. Classificazione
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner

9. Abilitazione opzione Dati

9. Se il documento contiene dati
sensibili, Il PUA marca, attraverso il

Attivita successiva

sensibili sistema di protocollo, il documento PUA 10. Classificazione
come contenente Dati sensibili
10. I1 PUA provvede alla classificazione
del documento. Qualora fosse incerto in 11. Registrazione e seenatura di
Classificazione 10. Classificazione merito alla classificazione del PUA - %6 g
. protocollo
documento, chiede un confronto al
Dirigente
11. Reeistrazione e seenatura di 11. Il PUA procede alla registrazione a
Registrazione - 8 £ sistema e all'operazione di segnatura di PUA 12. Verifica presenza fascicolo
protocollo
protocollo
12. Se la pratica non ¢ da elaborare, il tl‘;s;clizclocflol :ﬁ?ﬁ;ﬁ:ﬁg&ﬁ:&gle
2. Gestione 12. Verifica presenza fascicolo PUA verifica se il rispettivo fascicolo ¢ PUA . . .
18. Inserimento in fascicolo
presente ;
elettronico
13. Richiesta creazione nuovo 1.3' .se il fas’c1colo hon ¢ presente', iTPUA 14. Inserimento in fascicolo
. . richiede all'utente documentale 1'apertura PUA .
fascicolo all'utente documentale . . elettronico
di un nuovo fascicolo
Fascicolazione/
Archiviazione
14. Inserimento in fascicolo 14. Se il fascicolo ¢ presente, il PUA
) . inserisce il documento nel fascicolo PUA 15. Verifica assegnazione
elettronico . .
elettronico esistente
15. Verifica assegnazione 15. TPUA verifica se il documento ¢ da PUA 16. Assegnazione
assegnare
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Modello dei processi

Processo Fasi Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

16. Se il documento ¢ da assegnare, il
PUA assegna il documento

2. Gestione Assegnazione  16. Assegnazione PUA Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso C.1_Processo di conservazione Versamento in archivio di deposito

|
|
Input : Responsabile per la tenuta degli archivi ‘Output
___________ g
| |
: ¥ 1. Verifica chiusura pratica :
| . |
Verifica periodica : ¥ :
documentazione | I
nellarchivio corrente! . o No : i1527 !
( Ceo.-"elettmnico}l 8. Versamento afi archivio corrente B Pratica chiusa? :
I nuovo anno |
| |
| . |
| v Si |
| |
: 2. Verifica sfoltimento fascicolo :
: | : Documento
| A4 | estratto dal
: i : fascicolo
Sfoltimento 1
| _ i -
| possibile? 3. Sfoltimento 0 »
| |
| |
| | No |
| v |
l 4. Preparazione della hista di I
: . £ « : Documento
| versamento ! archiviato n
| ¢ | archivio di
| | deposito
! 5. Versamento ad archivio di | N
: deposito i -
| |
| J, I
| |
| 6. Verifica presenza |
: documentarione cartacea :
I T I
| v |
| |
| |
| Documentanione No |
: cartacea? : *
| |
| |
| lSi I
| |
: 7. Insenimento dei m1. oggetto di :
| versamento in procedura | Dacumento
: = : archiviato in
| | archivio
| | cofrente
| |
I T »
| |
| |
| |
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Periodicamente, il responsabile per la tenuta

degli archivi controlla tutte le pratiche presenti Responsabile 2. Verifica sfoltimento fascicolo
1. Verifica chiusura pratica nell’archivio corrente, sia cartaceo che per la tenuta 8.Versamento ad archivio corrente

elettronico, al fine di identificare quelle per cui degli archivi nuovo anno

la lavorazione ¢ gia stata conclusa

2. Il responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile 3. Sfoltimento

2. Verifica sfoltimento

fascicolo

3. Sfoltimento

verifica se ¢ possibile procedere con
'operazione di sfoltimento dei fascicoli

3. Se l'operazione di sfoltimento ¢ possibile, il

per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta

4. Preparazione della lista di
versamento

4. Preparazione della lista di

responsabile della tenuta degli archivi procede

. . . versamento
con l'operazione di sfoltimento

degli archivi

3. Y arenigly 4. Preparazione della lista

. archivio di .
Conservazione . di versamento
deposito

4. Se la pratica ¢ chiusa, il responsabile per la
tenuta degli archivi compila una lista della
documentazione presente nelle pratiche chiuse

Responsabile
per la tenuta 5. Versamento ad archivio di deposito
degli archivi

5. Il responsabile per la tenuta degli archivi
5. Versamento ad archivio versa tutta la documentazione, sia cartacea che
di deposito elettronica, presente nella lista all’archivio di
deposito

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

6. Verifica presenza documentazione
cartacea

6. Il responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile

6. Verifica presenza
documentazione cartacea

7. Inserimento dei m.1.
oggetto di versamento in
procedura!

verifica la presenza di documentazione
cartacea

7. Nel caso di documentazione cartacea, il

responsabile per la tenuta degli archivi
inserisce in un apposito applicativo

informatico i m.1. di carta oggetto del processo

di versamento

! Valutare la fattibilita di tale attivita sul sistema di protocollo o su un ulteriore applicativo.

per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

7. Inserimento dei m.1. oggetto di
versamento in procedura

Fine flusso
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

8. Il responsabile per la tenuta degli archivi

Versamento in 8 Versamento ad archivio €S2 la documentazione appartenente alle Responsabile
) pratiche presenti nell’archivio corrente (ancora per la tenuta Fine flusso

corrente NUOVO anno . . . .. . ..
in fase di lavorazione) all’archivio corrente del degli archivi
nuovo anno

3,

. archivio di
Conservazione

deposito
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Modello dei processi

Flusso C.2_Processo di conservazione_Processo di scarto

Responsabile per la tenuta degli archivi

‘ 1 Verifica tipologia e tempi di
‘ conservazione documentazione

T
Verifica periodica L4
documentazione
nell’archivio
di deposito
(cartaceo
/elettronico)

2.5i rimanda No Scarto possibile?

—
SLLEESED Lista defla

documentazione

y S da scartare

Prepararione lista dncu.mentazmnel
da scartare |

4. Invio lista alla Soprintendenza
archivistica per approvazione

¥

F Comunicazione di invio della hstal

all'addetto Direzione competente

6. Ricezione e controllo doc.
presente nella lista approvata

¥
‘ 7. Venfica presenza ‘

documentarione cartacea

[
A4

No Documentazione
cartacea?

4 si

‘ 8.Consegna doc. cartacea al

soggetto competente della distr

L
9 Inserimento m1 scartatiin
procedura

L 2

Documentazione

|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
} scartata

10. Richiesta del certificato di
avvenuta distruzione

[ ]

11. Eliminazione della
documentarione elettronica
L
12. Comumnicazione distruzione doc
elett. alla Soprntendenza
L S E——
13. Comumnicazione distruzione doc.
elett. alla Direzione competente
v

|14. Invio certificato distruzione doc.
cartacea alla Soprintendenza

Comunicazione
di avvenuto
scarta inviata

Certificato di

I

|

|

|

|

|

|

I

I avvenuto scarto
v } inviato

|

I

|

|

|

|

|

doc. cartacea alla Direzione

13. Invio certificato distruzione |
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Periodicamente, il responsabile per la tenuta
. . . . degli archivi verifica la tipologia e i tempi di
1.Verifica tipol t . . . . .
v ertica pologla e templ 1 servazione della documentazione, sia Responsabile 2.Sirimanda a Flusso C.3

di . . . . .
. cartacea che elettronica, presente nell’archivio  per la tenuta 3.Preparazione lista documentazione
conservazione . . o . -
. di deposito per individuare quella da scartare ~ degli archivi da scartare
documentazione

applicando le disposizioni del Massimario di
scarto

Responsabile
per la tenuta Fine flusso
degli archivi

2. Se lo scarto non ¢ possibile, si rimanda a

2.Si rimanda a Flusso C.3 Flusso C.3

3. Se lo scarto ¢ possibile, il responsabile per ~ Responsabile

3. 3.Preparazione lista . .. . . 4. Invio lista alla Soprintendenza
. Scarto . la tenuta degli archivi compila una lista della ~ per la tenuta A .
Conservazione documentazione da scartare ; . .. archivistica per approvazione
documentazione da scartare degli archivi
4. Invio lista alla 4. 1l responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile L S .
. TUPO P . . . 5. Comunicazione di invio della lista
Soprintendenza archivistica invia la lista di scarto alla Soprintendenza per  per la tenuta , .
. , . . .. all'addetto Direzione competente.
per approvazione I’approvazione degli archivi

5. Il responsabile per la tenuta degli archivi

5. Comunicazione di invi . . > Responsabil Lo
. . V19 comunica ’avvenuto invio della lista alla esponsabile 6. Ricezione e controllo doc. presente
della lista all'addetto . \ . per la tenuta .
L Soprintendenza all'addetto della Direzione . .. nella lista approvata
Direzione competente degli archivi
competente

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

3.
. Scarto
Conservazione

6. Il responsabile per la tenuta degli archivi
riceve la lista per lo scarto approvata dalla
Soprintendenza e controlla la documentazione
presente su tale lista

6. Ricezione e controllo
doc. presente nella lista
approvata

7. Il responsabile per la tenuta degli archivi
verifica la presenza di documentazione
cartacea

7. Verifica presenza
documentazione cartacea

8. In caso di documenti cartacei, il
responsabile per la tenuta degli archivi invia la
documentazione presente sulla lista al soggetto
competente per la distruzione della carta

8.Consegna doc. cartacea al
soggetto competente della
distruzione

9. Il responsabile per la tenuta degli archivi
9. Inserimento m.l. scartati provvede ad inserire nel sistema di protocollo i
in procedura® dati inerenti I’intera operazione di scarto
(struttura cedente, m.l. scartati)

10. Il responsabile per la tenuta degli archivi
10. Richiesta del certificato provvede a richiedere al soggetto preposto alla
di avvenuta distruzione distruzione della documentazione cartacea il
certificato di avvenuta distruzione

2 Valutare la fattibilita di tale attivita sul sistema di protocollo o su un ulteriore applicativo.

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

7. Verifica presenza documentazione
cartacea

8.Consegna doc. cartacea al soggetto
competente della distr.

11. Eliminazione della
documentazione elettronica

9. Inserimento m.l. scartati in
procedura

10. Richiesta del certificato di
avvenuta distruzione

11. Eliminazione della
documentazione elettronica
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

12. Comunicazione

avvenuta distruzione doc.
elettronica e atto deliberativo
alla Soprintendenza

11. Il responsabile per la tenuta degli archivi
11. Eliminazione della provvede ad eliminare la documentazione
documentazione elettronica elettronica presente nella lista approvata dalla
Soprintendenza

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

12. Comunicazione 12. 1l responsabile per la tenuta degli archivi

3.
Conservazione

Scarto

avvenuta distruzione doc. invia alla Soprintendenza copia dell’atto

elettronica e atto
deliberativo alla

Soprintendenza

13. Comunicazione di
avvenuta distruzione doc.

elettronica

14. Invio certificato
avvenuta distruzione doc.
cartacea e atto deliberativo
alla Soprintendenza

15. Invio certificato
avvenuta distruzione doc.
cartacea all'addetto della

deliberativo di autorizzazione allo scarto ¢ la
comunicazione di effettiva distruzione della
documentazione elettronica

13. Il responsabile per la tenuta degli archivi
invia comunicazione di effettiva distruzione
della documentazione elettronica all'addetto
della Direzione competente

14. 1l responsabile per la tenuta degli archivi
invia alla Soprintendenza copia dell’atto
deliberativo di autorizzazione allo scarto e la
comunicazione di effettiva distruzione della
documentazione cartacea

15. Il responsabile per la tenuta degli archivi
invia il certificato di avvenuto scarto
all'addetto della Direzione competente con

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

13. Comunicazione di avvenuta
distruzione doc. elettronica

14. Invio certificato avvenuta
distruzione doc. cartacea e
atto deliberativo alla Soprintendenza

15. Invio certificato avvenuta
distruzione doc. cartacea all'addetto
della Direzione competente con
indicazione dei m.l. liberati

Fine flusso

Direzione competente con

indicazione dei m.l. liberati dettaglio dei m.1. liberati
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Modello dei processi

Flusso C.3_Processo di conservazione_Versamento in archivio storico

Processodi
versamento
in archivio
storico
(cartaceo
/elettronica)

erifica della presenza di pratiche
esaurite da oltre 40 anni

'

Pratiche esaurite
da oltre 40 anni?

b si

2.Preparazione della lista & |

Lista della
documentazione
da scartare

versamento

!

3. Verifica presenza
documentarione cartacea

|

Documentazione
cartacea?

| si

4. Invio della lista di versamento

¥

7. Inserimento dei ml oggetto di
versamento in procedura

¥

‘

v

3. Ricezione della lista e
individuazione diun archivio

¥

6. Comunicazione archivio storico
ndividuato

§. Versamento ad archivio storico |

a{

9. Verifica presenza
documentazione cartacea

!

Documentazione No

Documento
archiviato in
archivio storico

>

Documento
archiviato in
archivio di
deposito

cartacea?

L s

10 Verifica saturazione archivio di
deposito cartaceo

Saturo? No

Doc archiviata
in archivio
di deposito

>
Processodi
Delocahzzarione

>
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Il responsabile per la tenuta degli archivi
verifica se nell’archivio di deposito esistono
pratiche esaurite da oltre 40 anni, sia in forma
cartacea che elettronica

2.Preparazione della lista di
versamento

9. Verifica presenza documentazione
cartacea

1.Verifica della presenza
di pratiche esaurite da
oltre 40 anni

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

2. In caso di pratiche esaurite da oltre 40 anni,
2.Preparazione della lista il responsabile per la tenuta degli archivi
di versamento prepara una lista contenete tutta la
documentazione presente nelle pratiche stesse

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

3. Verifica presenza documentazione
cartacea

3. Il responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile
verifica la presenza di documentazione per la tenuta
cartacea degli archivi

4. Invio della lista di versamento
8.Versamento ad archivio storico

3. Verifica presenza
documentazione cartacea

3. In caso di documentazione cartacea, il
3. Versamento in 4. Invio della lista di responsabile per la tenuta degli archivi invia la
Conservazione archivio storico versamento lista della documentazione da versare
all’addetto della Direzione competente

Responsabile 5. Ricezione della lista e
per la tenuta individuazione di un archivio storico
degli archivi con suff. Spazio

5. Ricezione della lista e 4. L’addetto della Direzione competente riceve

. . . . . . Addett 1la — .. .
individuazione di un la lista della documentazione e individua un dd.e ° de 6. Comunicazione archivio storico
.. . .. . . . Direzione . ...
archivio storico con suff. archivio storico con sufficiente spazio per individuato
. competente
Spazio contenerla
6. Comunicazione 5. L’addetto della Direzione competente Addetto della . . .
.. . . . . . 7. Inserimento dei m.1. oggetto di
archivio storico comunica al responsabile per la tenuta degli Direzione .
S . 15 . o versamento in procedura
individuato archivi, qual ¢ I’archivio storico individuato competente

6. In caso di documenti cartacei, il

7. Inserimento dei m.l.  responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile
oggetto di versamento in inserisce tramite apposito applicativo per la tenuta 8.Versamento ad archivio storico
procedura’ informatico i m.1. di carta oggetto del processo degli archivi

di versamento

3 Valutare la fattibilita di tale attivita sul sistema di protocollo o su un ulteriore applicativo.
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Modello dei processi

3. Versamento in
Conservazione archivio storico

7. 1l responsabile per la tenuta degli archivi
versa nell’archivio storico tutta la
documentazione inserita nella lista

8.Versamento ad archivio
storico

9. Il responsabile per la tenuta degli archivi
verifica la presenza di documentazione
cartacea

9. Verifica presenza
documentazione cartacea

8. Il responsabile per la tenuta degli archivi,
10.Verifica saturazione  dopo aver effettuato le operazioni di scarto e
archivio di deposito dopo aver effettuato I’eventuale versamento
cartaceo nell’archivio storico, verifica il grado di

saturazione dell’archivio di deposito cartaceo

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Fine flusso

10.Verifica saturazione archivio di

deposito cartaceo

Fine flusso
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Modello dei processi

Flusso C.4_Processo di conservazione_Delocalizzazione

Input Output
___________ _:-__________—___________________j__________________________________________
| 1Individuazione documenti da
delocalizzare
Processo di l
delocalizzazione 2 Prepararione ed invio lista
documentazione da delocalizzare »| 3. Ricezione lista documentarione

4 Individuazione di una struttura
MIUR all'interno della provineia con
suff. spazio negli archivi
L4

Struttura No
disponibile?

|Si

k4
3. Comunicazione di autorizzazione
delocalizzazione versola struttura
interna

Invio richiesta
autonzzarione
alla

Soprintendenza

¥
7. Ricezione autonzzazione e invio

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

l 6. Comunicarione di autorizzarione

richiesta alla Soprintendenza « ] delocalizzazione versostrutture  [+—

|
|
}
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
i

8Invio della documentazione
@ ——f————#| dadelocalirzare ed insenmento
in procedura dei m1
Approvazione
Soprintendenza

Y
0. Ricezione della lista della
documentarione scartata dalla
strutiura esterna

Y
10. Venfica comispondenza scarto
con Massimario in vigore ed
inserimento dati a sistema

11.Comunicazione alladdetto della
Dir. competente dell’avvenuto scarto
con indicazione dei m.l.

monitoraggio

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: competente estemne
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

12. Ricezione comunicazione e
|
|
|
|
|
|
|
i
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Modello dei processi
Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

1. Il responsabile per la tenuta degli archivi
1. Individuazione provvede ad individuare la documentazione da
documenti da delocalizzare delocalizzare selezionandola tra quella piu
prossima alla data di scarto

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

2.Preparazione ed invio lista
documentazione da delocalizzare

2.Preparazione ed invio 2. Il responsabile per la tenuta degli archivi Responsabile
lista documentazione da  provvede a stilare la lista dei documenti da per la tenuta 3. Ricezione lista documentazione
delocalizzare delocalizzare degli archivi

3. .
. Delocalizzazione
Conservazione
Addetto della 4.Individuazione di una struttura
3. Ricezione lista 3. L’addetto della Direzione competente riceve Direzione MIUR all’interno della provincia con
documentazione la lista dei documenti da delocalizzare suff. spazio negli archivi
competente
s . 5. Comunicazione di autorizzazione

.. . . 4. L’addetto della Direzione competente . )

4 .Individuazione di una . . . delocalizzazione verso la struttura

) analizza la documentazione ricevuta e Addetto della .

struttura MIUR all’interno . . . interna

della provincia con suff. provvede a identificare una struttura MIUR Direzione 6.Comunicazione di autorizzazione
p " all’interno della stessa provincia con competente

spazio negli archivi delocalizzazione verso strutture

sufficiente spazio negli archivi
esterne
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

3.
Conservazione

Delocalizzazione

5. Comunicazione di 5. L’addetto della Direzione competente N . . .
. . . . ) Addetto della 7. Ricezione autorizzazione e invio
autorizzazione autorizza la delocalizzazione della . S .
. . . . Direzione richiesta alla Soprintendenza
delocalizzazione verso la  documentazione presso una struttura interna
. . . .. o competente competente
struttura interna nel caso in cui questa sia disponibile

6. Comunicazione di

. . 6. L’addetto della Direzione competente Addetto della 7. Ricezione autorizzazione ¢ invio
autorizzazione . . . L. Lo .
. . autorizza la delocalizzazione della Direzione richiesta alla Soprintendenza
delocalizzazione verso .
documentazione verso un partner esterno competente competente

strutture esterne

7. Il responsabile per la tenuta degli archivi
7. Ricezione autorizzazione riceve I’autorizzazione alla delocalizzazione Responsabile
e invio richiesta alla dall'addetto alla Direzione competente e per la tenuta Fine flusso
Soprintendenza competente provvede ad inviare la richiesta di degli archivi
autorizzazione alla Soprintendenza competente

8. Una volta ricevuta 1’approvazione dalla
Soprintendenza competente, il responsabile per
la tenuta degli archivi provvede ad inviare la

Invi 11 > ) .
8.Invio della documentazione da delocalizzazione

documentazione Responsabile 9. Ricezione della lista della

accompagnata da una lista contenente gli
estremi della documentazione stessa, compresi
i tempi di scarto. Successivamente provvede
ad inserire tramite apposito applicativo
informatico i m.l. di documentazione
delocalizzazione

da delocalizzare ed
inserimento
in procedura dei m.l.

degli archivi esterno

per la tenuta documentazione scartata dal partner
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Modello dei processi

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

9. Ricezione della lista della
documentazione scartata
dal partner esterno

10. Verifica corrispondenza

3. . . scarto con Massimario in
. Delocalizzazione . . . .
Conservazione vigore ed inserimento dati a
sistema

11.Comunicazione
all'addetto della Dir.
competente dell’avvenuto
scarto con indicazione dei
m.l.

9. Il responsabile per la tenuta degli archivi
riceve periodicamente la lista di
documentazione effettivamente scartata dal

partner esterno

10. Il responsabile per la tenuta degli archivi
provvede, annualmente, a confrontare la lista
di documentazione archiviata presso il partner
esterno che dovrebbe essere scartata e la lista
di documentazione effettivamente scartata dal
partner stesso. Successivamente provvede ad
inserire tramite apposito applicativo
informatico i m.1. di documentazione scartata
dal partner esterno

11. Il responsabile per la tenuta degli archivi
provvede a inviare all'addetto della Direzione
competente le informazioni relative ai m.1. di
documentazione effettivamente scartata dal
partner esterno

10. Verifica corrispondenza scarto con
Massimario in vigore ed inserimento
dati a sistema

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

11.Comunicazione all'addetto della
Dir. competente dell’avvenuto scarto
con indicazione dei m.1.

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

Responsabile
per la tenuta
degli archivi

12. Ricezione comunicazione €
monitoraggio

Processo Attivita Descrizione Owner Attivita successiva

ALLEGATOnn. 3
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Modello dei processi

3 12. Ricezione 12. L’addetto della Direzione riceve le Addetto della
" . Delocalizzazione comunicazione € informazioni relative alla documentazione Direzione Fine flusso
Conservazione . .
monitoraggio scartata dal partner esterno competente
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Modello dei processi

Flusso A.1_Richiesta di accesso civico generalizzato

Input Ufficio responsabile del procedimento Output
___________ S
‘} 1. Verffica dintto di accesso

FlussoE.1.1 ¥

FlussoE.12 Richiesta respinta
FlussoE2 Si Diritto di accesso No

FlussoE4

accordato?

2. Valutazione presenza
controinteressati

4

No Controinteressati 5i

r presenti?

‘ 3. Invio richiesta ai ‘

controinteressati
4. Verifica opposizione
controinteressati

v

No Opposizione
presente?

‘ 3. Valutazione opposizione ‘

3

No Opposizione B
accolta?

Richiesta respinta

Dati consegnati

6. Consegna dei dafi richiesti } "i‘

‘ 7. Verifica presenza fascicolo L

Fascicolo 8i
presente?

lND

8. Richiesta creazione nuovo
fascicolo alfutente doc.

L Documento
9 Inserimento in faseicolo a:f‘-"_h-lWﬁtﬁ in
i 4 archivio elettronico
elettronico Comente

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
i 48
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
]
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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Modello dei processi

L Creazione
Produzione
. Fascicolazione/
2. Gestione z'
Assegnazione

1. Verifica diritto di accesso

2. Valutazione presenza
controinteressati

3. Invio richiesta ai
controinteressati

4. Verifica opposizione
controinteressati

5. Valutazione opposizione

6. Consegna dei dati richiesti

7. Verifica presenza fascicolo

8. Richiesta/Creazione nuovo
fascicolo elettronico

9. Inserimento in fascicolo
elettronico

1. Il responsabile del procedimento
verifica se la richiesta di accesso deve
essere accordata

2. Se la richiesta di accesso ¢ accordata,
il responsabile del procedimento valuta
la presenza di controinteressati

3. Se sono presenti controinteressati, il
responsabile del procedimento invia la
richiesta di accesso ai controinteressati

4. 1l responsabile del procedimento
verifica se i controinteressati hanno
presentato opposizione

5. Se i controinteressati hanno presentato

opposizione, il responsabile del
procedimento valuta l'opposizione

6. Se l'opposizione ¢ accolta, il
responsabile del procedimento consegna
i dati richiesti

7. Se la pratica non ¢ da elaborare, il
Dirigente verifica se il rispettivo
fascicolo ¢ presente

8. Se il fascicolo non ¢ presente, il
Dirigente crea un nuovo fascicolo o
richiede all’utente documentale la
creazione di un nuovo fascicolo

9. Se il fascicolo ¢ presente, il Dirigente
inserisce il documento nel fascicolo
elettronico esistente

Responsabile
del
procedimento

Responsabile
del
procedimento

Responsabile
del
procedimento

Responsabile
del
procedimento
Responsabile
del
procedimento
Responsabile

del
procedimento

Dirigente

Dirigente

Dirigente

2. Valutazione presenza
controinteressati

3. Invio richiesta ai
controinteressati
6. Consegna dei dati richiesti

4. Verifica opposizione
controinteressati

5. Valutazione opposizione
6. Consegna dei dati richiesti

6. Consegna dei dati richiesti
7. Verifica presenza fascicolo

Fine flusso

8. Richiesta/Creazione nuovo
fascicolo elettronico

9. Inserimento in fascicolo
elettronico

9. Inserimento in fascicolo
elettronico

Fine flusso
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Modello dei processi

Legenda flussi

Simbolo grafico Elemento del processo

INPUT

ATTIVITA

DECISIONE

OUTPUT

COLLEGAMENTO AD ALTRO PROCESSO/ATTIVITA'
NON SEQUENZIALE

RINVIO AD UN'ALTRA ATTIVITA' DEL FLUSSO O AD
UN ALTRO FLUSSO

' PROCEDURA INFORMATICA
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