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SETTORE NUMEROSITA'
MINISTERI ED ENTI D39/93 57                  
REGIONI 20                  
PROVINCE 103                 
COMUNI 8.103              
AUTOMOBILE CLUB 104                 
ENTE PUBBLICO NON ECONOMICO 125                 
AZIENDE AUTONOME 5                    
ENTI NAZIONALI DI RICERCA 26                  
ISTITUTI SPERIMENTALI 29                  
STAZIONI SPERIMENTALI 12                  
ENTI DI SORVEGLIANZA E VIGILANZA 9                    
ENTI EX ART. 73 D.LGS 29/93 18                  
ORDINI E COLLEGI 178                 
ATER/ALER/IACP 114                 
AZIENDE AUTONOME DI CURA SOGGIORNO E 
TURISMO/EPT 363                 
AZIENDE/ENTI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO 
UNIVERSITARIO 37                  
CCIAA 102                 
COMUNITA' MONTANE 381                 
CONSORZI 1.638              
CONSORZI DI BONIFICA 155                 
ENTI PARCHI NATURALI/REGIONALI 43                  
ENTI REGIONALI 76                  
IPAB (istituzioni per l'assistenza e la beneficenza) 4.059              
ASL 243                 
AZIENDE OSPEDALIERE 98                  
IRCCS 12                  
ISTITUTI ZOOPROFILATTICI SPERIMENTALI 11                  
ISTITUTI UNIVERSITARI 14                  
OSSERVATORI ASTRONOMICI 15                  
UNIVERSITA' 56                  
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Numero Oggetto Data
1224
1225
1226
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• Generata dalla compressione, con perdita di   
informazione, del testo.
• Il numero di bit dell’impronta è fisso (160).
• A testi diversi corrispondono impronte diverse.
• Non è possibile generare un testo cui 
corrisponde un determinato valore 
dell’impronta.
• Non è possibile generare due testi che abbiano 
uguale impronta.



File allegato ai
messaggi di posta in 
ingresso o in uscita

Impronta

DB Impronte

• Per ogni file allegato ad un protocollo
in ingresso o in uscita, viene calcolata
l’impronta e viene memorizzata nel
sistema documentale, associata ai
dati di protocollo relativi. 

• Funzionerà come chiave per la ricerca
del numero di protocollo a partire da
un file.

SHA-1

Numero
Protocollo?

SHA-1

Impronta
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Ruoli e fasi del processo di protocollazione e trattamento dei documenti 
in partenza 

 
 Campo Sistema 

informatico 
Addetto al 
protocollo 

Dirigente 
 

Funzionario 
 

il numero di protocollazione progressivo; X    
la data di protocollazione; X    
il destinatario o i destinatari;     X 
l’oggetto;    X 
l’eventuale numero e tipologia di allegati;    X 
il riferimento ad eventuali allegati redatti su supporto 
informatico; 

   X 

il responsabile del procedimento ai sensi della legge 7 
agosto 1990, n. 241; 

X    

l’ufficio che ha prodotto il documento; X    
l’indicazione del numero di codice fiscale o di partita IVA, 
ovvero, in caso si indisponibilità degli stessi, il nome e 
cognome dell’eventuale soggetto cui si riferisce l’atto; 

   X 

l’eventuale riferimento a documenti collegati, protocollati in 
precedenza; 

   X 

la classifica ed eventuale sottoclassifica, con particolare 
riferimento alle categorie degli atti esclusi dall’accesso; 

   X 

la denominazione del tipo di procedimento cui afferisce il 
documento, individuato dai regolamenti emanati ai sensi 
dell’art. 2, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241; 

   X 

lo stato del procedimento ed il suo iter, attraverso 
l’indicazione del numero di protocollo di un qualsiasi 
documento; 

   X 

il numero progressivo dello specifico procedimento cui 
afferisce il documento 

   X 

la data di partenza  X   
la collocazione del documento nell’archivio 
dell’amministrazione, anche in relazione all’identificativo del 
fascicolo in cui è inserito; 

 X   

 
 



Ruoli e fasi del processo di protocollazione e trattamento dei documenti in arrivo 

 Campo Sistema 
informatico 

Addetto al 
protocollo 

Dirigente 
 

Funzionario 
 

il numero di protocollazione progressivo; X    
la data di protocollazione; X    
il mittente o i mittenti;   X   
la data e numero di protocollo del mittente (se disponibili);  X   
l’oggetto;  X   
la data di arrivo;  X   
l’eventuale numero e tipologia di allegati;  X   
il riferimento ad eventuali allegati redatti su supporto 
informatico; 

 X   

il responsabile del procedimento ai sensi della legge 7 
agosto 1990, n. 241; 

  X  

l’ufficio al quale il documento è assegnato;   X  
le eventuali informazioni identificative del mittente;    X 
l’indicazione del numero di codice fiscale o di partita IVA, 
ovvero, in caso di indisponibilità degli stessi, il nome e 
cognome dell’eventuale soggetto cui si riferisce l’atto; 

   X 

l’eventuale riferimento a documenti collegati, protocollati 
in precedenza; 

   X 

la classifica ed eventuale sottoclassifica, con particolare 
riferimento alle categorie degli atti esclusi dall’accesso; 

   X 

la denominazione del tipo di procedimento cui afferisce il 
documento, individuato dai regolamenti emanati ai sensi 
dell’art. 2, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241; 

   X 

lo stato del procedimento ed il suo iter, attraverso 
l’indicazione del numero di protocollo di un qualsiasi 
documento; 

   X 

il numero progressivo dello specifico procedimento cui 
afferisce il documento 

X    

la collocazione del documento nell’archivio 
dell’amministrazione, anche in relazione all’identificativo 
del fascicolo in cui è inserito; 

 X   
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Nucleo Minimo Protocollo 
Limitarsi a questo livello di realizzazione significa, in estrema sintesi: 
� circoscrivere l’obiettivo dell’intervento alla registrazione dei documenti e alla loro 

organizzazione nel sistema documentario; 
� prendere in considerazione solamente i documenti protocollati; 
� coinvolgere nel processo di informatizzazione esclusivamente l’Ufficio Protocollo; 
� consentire l’accesso in via informatica alle informazioni relative ai documenti, ma non ai 

documenti stessi. 

Gestione Documentale 
Per gestione documentale si intende la gestione informatica dei documenti in modalità 

avanzata. E’ stata così denominata perché si tratta di una soluzione che privilegia ed esalta 
essenzialmente le potenzialità legate alla gestione informatizzata dei documenti e degli archivi. 

Essa prevede le seguenti attività:  
� registrazione con trattamento delle immagini (scannerizzazione dei documenti cartacei); 
� assegnazione per via telematica al destinatario; 
� gestione avanzata della classificazione dei documenti  
� collegamento dei documenti alla gestione dei fascicoli 
Procedere a questo livello di realizzazione significa, in linea di: 
� privilegiare l’obiettivo della creazione di patrimonio informativo; 
� prendere in considerazione tutti i documenti, non solamente quelli protocollati; 
� coinvolgere nel processo di informatizzazione tutti gli uffici; 
� consentire l’accesso in via informatica direttamente ai documenti. 



Workflow Documentali 
In tale categoria si vogliono ricomprendere quella attività di razionalizzazione esclusivamente 

dei processi documentali di una Amministrazione.. 
Essa prevede una o più delle seguenti attività: 
� informatizzazione dei processi relativi ai flussi documentali in entrata; 
� informatizzazione dei processi relativi ai flussi documentali in uscita; 
� informatizzazione dei processi relativi ai flussi documentali interni; 
� integrazione con gli eventuali workflow relativi ai processi primari. 
Procedere a questo livello di realizzazione significa, in linea generale : 
� privilegiare l’obiettivo della razionalizzazione ed informatizzazione dei flussi documentali; 
� prendere in considerazione tutti i documenti, anche quelli relativi agli iter di processo; 
� coinvolgere nel processo di informatizzazione tutti gli uffici; 
� consentire l’accesso in via informatica agli iter di processo. 

1.1.1  BPR 
Quest’ultima categoria è quella invece che prevede la reingegnerizzazione dei processi 

dell’ente al fine di una loro successiva informatizzazione: in particolare vengono gestiti mediante 
sistemi integrati di workflow tutti quei processi che possiedono i requisiti di convenienza, ovvero 
la complessità, la ripetitività e la stabilità dell’iter. 
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 Denominazione ufficio protocollo  Atti in ingresso  Atti in uscita
 PROT. GAB 1689 1651
 PROT. ANTIMAFIA ART.2 2503 2503
 PROT.ANTIMAFIA Art.4 146 146
 PROT. N.O.T./GAB 203 203
 PROT.SETTORE I° 775 775
 PROT.1° SETT.SEGRETARI COMUNALI 116 70
 PROT.SETTORE II 1550 1550
 PROT.II INVALIDI CIVILI 1995 5000
 PROT.II SETT.PORTO D’ARMA 279 279
 PROT.II SETT.G.P.G.G.E.V 334 334
 PROT.II SETT.9 ESPLOSIVI/FOCHINI 933 933
 PROT.II SETT. ISTITUTI VIGIL. GUARDIE GIURATE 265 265
 PROT.II SETT.ISTITUTI VIGIL. PORTO D’ARMA 222 222
 PROT.SETT.II 6 PAT.PATENTI 2717 2717
 PROT.SETT.II DEP.1 RICORSI 1244 1244
 PROT.SETT.II SEQUESTRI 347 347
 PROT.SETT.II DEP 3 VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE 62 62
 PROT.SETT.II RUOLI 69 69
 PROT. SETT. III 1659 1659
 PROT. ELETTORALE 159 159

Totale 17267 20188
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Rilevazione Servizi di Protocollo
e Volumi di Documenti Gestiti

(I dati si riferiscono alla sola Amministrazione Centrale,
ad essi vanno aggiunti quelli delle 104 DPT e delle 104 RPS)

Serv. protocollazione = 39
Documenti trattati = 300.000

Dipartimento del Tesoro

(7 Direzioni Generali)

Serv. protocollazione = 4
Documenti trattati = 220.000

Dipartimento della Ragioneria
Generale dello Stato

(18 Direzioni Generali)

Serv. protocollazione = 7
Documenti trattati = 48.000

Dipartimento per le Politiche
dello Sviluppo e Coesione

(5 Direzioni Generali)

Serv. protocollazione = 45
Documenti trattati = 49.000

Dipartimento dell'Amm. Generale
del Personale e dei Servizi del Tesoro

(5 Direzioni Generali)

Ministero
Totale servizi di protocollazione = 95
Totale documenti trattati = 617.000

MTBPE MTBPE --CONSIPCONSIP

Ex Ministero del Tesoro,
del Bilancio e della Programmazione Economica



I Dipartimento = 39 uff. protocollo II Dipartimento = 4 uff. protocollo

IV Dipartimento = 45 uff. protocollo
MTBPEMTBPE

AOO
I Dip. AOO

II Dip

SCSII

AP SV

AAGG

PGS

INDIVIDUAZIONE AOO

Ex Ministero del Tesoro,
del Bilancio e della Programmazione Economica

MTBPE MTBPE --CONSIPCONSIP
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• (Art. 64 comma 3)

– Il sistema per la gestione dei flussi documentali include 
il sistema di gestione informatica dei documenti.
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““LA PRINCIPALE CARATTERISTICA DI UN SISTEMA LA PRINCIPALE CARATTERISTICA DI UN SISTEMA 
DI WORKFLOW E’ LA CAPACITA’ DI DISTRIBUIRE DI WORKFLOW E’ LA CAPACITA’ DI DISTRIBUIRE 

ATTIVITA’ ATTIVITA’ 
ED INFORMAZIONI TRA GLI ATTORI DEL PROCESSO”ED INFORMAZIONI TRA GLI ATTORI DEL PROCESSO”

RISORSE 
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• (Art. 64 comma 1)

Le pubbliche amministrazioni provvedono in ordine alla 
gestione dei procedimenti amministrativi mediante 
sistemi informativi automatizzati, valutando i relativi 
progetti in termini di rapporto tra costi e benefici, sulla 
base delle indicazioni fornite dall'Autorità per 
l'informatica nella pubblica amministrazione.
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Architettura modulare
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• Le attività di protocollazione sono un servizio all’interno di un procedimento amministrativo.
Esse certificano quando i documenti sono ricevuti o prodotti dall’amministrazione.

• Un procedimento amministrativo è normalmente definito da una serie di passi attraverso  i quali 
procedere nell’erogazione di un servizio al cittadino o ad altri organismi dello stato.

• Automatizzare le attività di protocollazione vuol dire acquisire e mettere in servizio prodotti 
informatici che siano in grado di garantire l’erogazione di servizi di certificazione di protocollo. 
Automatizzare il protocollo non significa di per se stesso automatizzare il procedimento 
amministrativo.

• Vi sono diverse soluzioni tecnologiche perseguibili per automatizzare il protocollo e il 
procedimento amministrativo nel suo complesso. Le principali sono la soluzione minimale, 
quella monolitica  e quella modulare. 

– Nella soluzione minimale si compra e dispiega un sistema informatico in grado di 
effetturare le sole registrazioni di protocollo in senso stretto. L’automazione del 
procedimento si limita all’uso di strumenti standard di automazione d’ufficio che devono 
essere opportunamente integrate con il sistema di protocollo informatico.

– Nella soluzione monolitica, la tecnologia acquisita integra le funzioni di protocollazione con 
alcune funzioni di supporto a procedimenti generici. Tali sistemi sono difficilmente adattabili 
e estendibili a fronte di nuove o più complesse esigenze dell’utenza.

– Nella soluzione modulare, il sistema di protocollazione viene ad essere collocato come un 
servizio richiamato all’interno di un sistema di gestione del lavoro cooperativo. Tale sistema 
deve essere parametrizzato utilizzando una qualche descrizione del processo che 
costituisce il procedimento amministrativo.

• Le tecnologie di supporto al lavoro cooperativo sono sostanzialmente di due tipi: workflow
management systems e sistemi di groupware. I primi sono orientati a processi strutturati e 
ripetivi. I secondo favoriscono una collaborazione più creativa e meno prevedibile.
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massimizzare la efficacia dell'azione di 
coordinamento e supporto del CNIPA

favorire lo scambio diretto delle esperienze
fra le Pubbliche Amministrazioni

rendere possibile il riutilizzo dei risultati 
conseguiti nelle varie fasi del ciclo di vita delle 
“Iniziative” e dei progetti relativi al Protocollo

Informatico
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 : Operatore

 : Messaggio
«entity»

 : Gestione Protocollazione
«control»

 : Registrazione Protocollo
«entity»

 : Messaggio Protocollato
«entity»

 : Segnatura Informatica
«entity»

 : Gestione Posta Elettronica
«control»

 : Interfaccia Protocollazione
«boundary»

impronte

5: creazione

includeinclude

1: ricezione messaggio

3: autorizzazione

2: acquisizione dati

4: calcolo impronte
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Servizio diServizio di
protocollaprotocolla--

zionezione

Numero Oggetto Data
1224
1225
1226

DBDB
DocumentaleDocumentale

AltriAltri
ServiziServizi

......

Servizio Servizio 
MailerMailer

InternetInternet--RUPARUPA
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• Legge 15 marzo 1997, n.59 (art.15)
– “Gli atti, dati e documenti formati dalla 

pubblica amministrazione e dai privati con 
strumenti informatici e telematici, i contratti 
stipulati nelle medesime forme, nonché la loro 
archiviazione e trasmissione con strumenti 
informatici, sono validi e rilevanti a tutti gli 
effetti di legge.”
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Il mittente firma con 
la sua chiave  privata 
un documento

Il messaggio firmato, insieme al 
certificato del mittente rilasciato 
dalla CA, raggiunge il destinatario

Il destinatario, usando la chiave pubblica 
del mittente, riesce a determinare 
l'autenticità dello stesso e l'integrità del 
messaggio

La Certification Authority
rilascia il certificato che 
associa la persona fisica 

alla chiave pubblica, e 
custodisce la chiave 
pubblica in una lista 

consultabile
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