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4.1 Requisiti della registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito dalle pubbliche
amministrazioni secondo "articole 53 del D.P.R. 445/2000 & effettuata mediante la memorizzazione
delle seguenti informazioni:

« numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato
in forma non modificabile;

¢ data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

e mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

e data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

¢ I'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla
sequenza di simboli binan in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile.

Altri requisitt previsti:

e Il sistema deve consentire la produzione del registro giomaliero di protocollo (art.53,
comma 2, del D.P.R. 445/2000);

e I’assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo € effettuata
dal sisterma in unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi, anche indiretti, da
parte dell’operatore, garantendo la completezza dell’intera operazione di modifica o
registrazione dei dati;

e Per quanto riguarda I"impronta del documento si rinvia a quanto definito dail’articolo 17 del
D.P.C.M. 31 ottobre 2000.

Tutti i requisiti sopra riportati permettono di costruire un sistema di protocollo a supporto della
trasparenza e della certezza del sistema amministrativo.

4.2 Requisiti della segnatura di protocollo

Le informazioni minime previste per la segnatura secondo ’articolo 55 del D.P.R.445/2000 sono:

a) il progressivo di protocolo, secondo 1l formato di cui all’articolo 57;

b) la data di protocollo;

¢) l'identificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa
individuata ai senst dell articolo 50, comma 4.

Le informazioni da includere nella segnatura sono definite dall’articolo 19 del D.P.C.M. 31 ottobre
2000.

L’operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocolio.

Per quanto riguarda i requisiti del formato di segnatura si rinvia all’articolo 9 del D.P.C.M. 31
ottobre 2000.
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