
Allegato 3  - SCHEMA RIASSUNTIVO DEI FLUSSI DOCUMENTALI INFORMATICI   

DELL’ A.T.E.R. DI MATERA 

1) DOCUMENTI IN ENTRATA 

 

  

SORGENTE ESTERNA  

DEI DOCUMENTI 

• Servizio Postale 

• Fax 

• Telegrammi 

• Consegna a mano 

• Posta elettronica certificata PEC 

• Posta elettronica convenzionale 

 

UFFICIO 

PROTOCOLLO 

SORGENTE INTERNA 

DEI DOCUMENTI 

(Atti formali) 

•Rimessa diretta 

all’UOP 

  

 

 

 

DESTINATARIO 

CORRETTO? 

L’UFFICIO PROTOCOLLO ESEGUE LA 

CLASSIFICAZIONE, REGISTRAZIONE, 

SMISTAMENTO E SEGNATURA DI 

PROTOCOLLO  

PRESA IN CARICO 

Trattazione del documento, 

fascicolazione e conservazione 

nell’archivio da parte del RdP 

SCANSIONE 

DOCUMENTO E 

INSERIMENTO NEL 

SISTEMA 

INFORMATICO DEL 

PROTOCOLLO   

NO 

SI 

DOCUMENTO 

CARTACEO 

carceo 

SI 

NO 



2) FLUSSO DOCUMENTI IN USCITA 

 

 

 

 

SORGENTE INTERNA 

DEI DOCUMENTI 

(Atti Formali) 
 

VERIFICA FORMALE 

DEL DOCUMENTO 

VERIFICA 

SUPERATA 

CLASSIFICAZIONE, 

REGISTRAZIONE E SEGNATURA 

PROTOCOLLO 

DOCUMENTO 

CARTACEO 

SCANSIONE 

DOCUMENTO E 

INSERIMENTO NEL 

SISTEMA INFORMATICO 

DEL PROTOCOLLO   

POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA 

POSTA ELETTRONICA ORDINARIA 

 

RICEZIONE RICEVUTA POSTA CERTIFICATA 

CONSERVAZIONE RICEVUTA 

SI 

NO 

-POSTA RACCOMANDATA 

-POSTA CONVENZIONALE 

-FAX 

-NOTIFICHE 

SI 

NO 

RETE 


