
 Allegato n. 3 

 Flusso dei documenti 



       
 
TABELLA 1 

 

Consegna diretta dei documenti cartacei in arrivo 

 

 

 

 
                                                                               trasmette                                                   inoltra 

   

 
                                                                                                       

                                                                                                          versa all’archivio 

                                                                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
Sono consegnati direttamente al Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi i seguenti 
documenti: 

- offerte per gare d’appalto 

- istanze presentate dai Consiglieri 
- atti esattoriali                                                               

 

 

CITTADINO 
 

( Presenta il documento ) 

 

 

SEMPLICE SPORTELLO 

POLIFUNZIONALE 
 

 

( registra, classifica e assegna )  

 
 

E 

 
 

SPORTELLI DEDICATI 

 

PPrroottooccoolllloo  ggeenneerraallee  

((  vveerriiffiiccaa  ee  ccoonnttrroollllaa  ))  
  
  

AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo  
  
  

((  aarrcchhiivviiaa  ee  oorrddiinnaa  ))  
  
 

Archivio storico 
 

( inventaria e consulta ) 

 

SERVIZI DI 

COMPETENZA 
( Prende in carico e 

fascicola ) 



 

 

 

TABELLA 2 

 

Consegna diretta dei documenti cartacei in uscita  
 

 

 

 

 

                                                                        
                         trasmette                                                consegna 

 

 

 

       
                                                consegna 

 

 

 

 
 

 

 

 

CITTADINO 
 

 

SEMPLICE 

SPORTELLO 

POLIFUNZIONALE 

 

 
 

 

SPORTELLI  

DEDICATI 

 

 

SERVIZI DI 

COMPETENZA 
 

Registra, classifica e 
fascicola 

 



TABELLA 3 
 

Flusso dei documenti cartacei in arrivo e in partenza 
                                                                         
 
 spedisce 
 
 
 
 
 
 
                                                                          riceve                                                                                 trasmette 
                                                                                                                                                                             
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          versa all’archivio 
 
   
                                                                                                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

SERVIZIO 

DI POSTA   

PPrroottooccoolllloo  ggeenneerraallee  
  

((  RReeggiissttrraa,,  ccllaassssiiffiiccaa  ee  aasssseeggnnaa  ))  
  

  
AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo  

((  aarrcchhiivviiaa  ee  oorrddiinnaa  ))  

  

  
AArrcchhiivviioo  ssttoorriiccoo  

((  iinnvveennttaarriiaa  ee  ccoonnssuullttaa  ))  
  

 

SERVIZI DI 

COMPETENZA 
In arrivo: prende in carico e 
fascicola; 
In partenza: registra, classifica 
e fascicola.  

 



TABELLA 4 

Flusso dei documenti cartacei in arrivo 

trasmette 
 riceve 

                                          restituisce 

versa all’archivio 

TELEFAX SERVIZI DI 

COMPETENZA 

in arrivo: prende in carico e 
fascicola; 
.  

PPrroottooccoolllloo  ggeenneerraallee  

((RReeggiissttrraa  ccllaassssiiffiiccaa  ee  aasssseeggnnaa))  

AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo  
((  aarrcchhiivviiaa  ee  oorrddiinnaa  ))  

AArrcchhiivviioo  ssttoorriiccoo  
  ((  iinnvveennttaarriiaa  ee  ccoonnssuullttaa  ))  



TABELLA 5 
 

Flusso dei documenti informatici in arrivo e in partenza 

 

                                                                                 
                                                                                  
                                                                                              
                                                                                                      riceve 
 
 
 
 
                                                            riceve  trasmette 
 
                                                                                                                                                   restituisce 
 
 
                                                                                                                                                           
 
 
 archivia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

E-MAIL 
 

SERVIZI DI 

COMPETENZA 

in arrivo: prende in carico e 
fascicola 
 

  

  

  

PPrroottooccoolllloo  ggeenneerraallee  
    

((RReeggiissttrraa  ccllaassssiiffiiccaa  ee  aasssseeggnnaa))  
  
  
  

  

  
  

  

  
AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo  

((  aarrcchhiivviiaa  ee  oorrddiinnaa  ))  
  

  
  

 

 
Archivio storico 

                      ((  iinnvveennttaarriiaa  ee  ccoonnssuullttaa  ))  

 



TABELLA 6 

Flusso dei documenti informatici in arrivo e in partenza 

spedisce 

 riceve  spedisce trasmette 

 versa all’archivio 

P.E.C. 

SERVIZI DI 

COMPETENZA 

in arrivo: prende in carico e 
fascicola; 
in partenza: registra, classifica 
e fascicola.  

--PPrroottooccoolllloo  ggeenneerraallee
((  rreeggiissttrraa,,  ccllaassssiiffiiccaa  ee  aasssseeggnnaa  ))  

  

--AAllttrree  ppoossttaazziioonnii  cchhee  ggeessttiissccoonnoo  
ccaasseellllee  ddii  PP..EE..CC..  

((rreeggiissttrraa,,  ccllaassssiiffiiccaa  ee  aasssseeggnnaa))  

AArrcchhiivviioo  ddii  ddeeppoossiittoo  
((  aarrcchhiivviiaa  ee  oorrddiinnaa))  

AArrcchhiivviioo  ssttoorriiccoo  
  ((  iinnvveennttaarriiaa  ee  ccoonnssuullttaa  ))  


