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Il progetto AURORA

Cos’e ?

L’acronimo un po’ scherzoso di Aurora

Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti e
delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico
I promotori

Direzione Generale per gli archivi - Servizio I1I, poi II
Associazione nazionale archivistica italiana - ANAI
Universita degli Studi di Padova

I partecipanti

1l gruppo di lavoro & composto da circa 40 persone in
rappresentanza di varie amministrazioni: universita, Ulss
— Asl - Comuni, Regioni, Agenzie etc.

AURORA

Amm i unite per la redazione
e i anagrafict

Le raccomandazioni di Aurora —
breve premessa

QO Le raccomandazioni di Aurora rappresentano un agile strumento
operativo, scritto da addetti ai lavori per addetti ai lavori.

QO Le raccomandazioni di Aurora valorizzano il ruolo del
protocollista: non pitl figura sottostimata, spesso sotto
qualificata, ma figura professionale, competente, che svolge una
delicata funzione notarile, attestativa, certificatoria e probatoria al
tempo stesso, operando su un registro pubblico di fede privilegiata

O La registrazione di protocollo & un atto pubblico e il suo
documento, il registro di protocollo, deve essere redatto con la
solennita che merita, evitando pressapochismi e sciatterie.

O Obiettivo principale & la normalizzazione della descrizione dei
corrispondenti e della redazione dell'oggetto — problema piccolo
che comporta grandi problemi nella fase di ricerca dei dati




Le raccomandazioni di Aurora —
breve premessa

Il Direttore generale per gli Archivi del Ministero Beni e
attivita culturali dott. Luciano Scala nella circolare n 4 del
29 gennaio 2010 definisce le raccomandazioni:

“linee guida finalizzate a conseguire una normalizzazione
delle registrazioni del protocollo informatico e concernenti
in particolare la redazione dell'oggetto e delle liste
anagrafiche dei corrispondenti, operazioni di base presenti
in tutti i sistemi di gestione documentale, la cui corretta
impostazione rappresenta un fondamentale requisito per il
buon funzionamento dei sistemi documentali delle varie
amministrazioni, e quindi per il conseguimento degli
obiettivi di razionalizzazione ed efficienza della P.A.”

AURORA
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AURORA

Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Raccomandazioni di carattere generale

Raccomandazioni di carattere generale

O Sono sette e sono rivolte ad ambedue i campi di interesse,
sia alla normalizzazione delle descrizioni delle anagrafiche che alla
redazione di oggetti nell'ambito delle registrazioni di protocollo

O Le Raccomandazioni suggeriscono il ricorso ad un linguaggio
di tipo neutro, ossia privo di riferimenti di genere maschile o
femminile, cosi da agevolare le registrazioni ripetitive e facilitarne
I'uniformazione
© Si trasmette
® Viene trasmessa/trasmesso
© Chiede 'ammissione
@ Chiede di essere ammesso/ammessa

Le Raccomandazioni si riferiscono alla redazione di un testo inserito nel protocollo
informatico; alcune convenzioni utilizzate in Aurora sono legate a questo contesto e
perimetrate ai campi [corrispondente] e [oggetto] ma non valgono per i testi
amministrativi e scientifici (es.uso del trattino al posto della barretta: aa 2009-2010;
abbreviazione dei provvedimenti amministrativi senza punti : DLgs, DM; giuridico
amministrativo senza trattino)




RG1 - La descrizione dei corrispondenti e la redazione
degli oggetti si effettuano dal generale al particolare

Q Nella descrizione dei corrispondenti e nella redazione
degli oggetti si deve procedere dal generale al
particolare:

© Ministero dell'istruzione, dell’'universita e della
ricerca - Direzione Generale per |'Universita, lo
Studente e il Diritto allo Studio Universitario

© Universita Iuav di Venezia — Servizio archivio di
Ateneo

© [oggetto] Dottorato di ricerca — Nomina commissione
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RG2 - L’uso delle lettere maiuscole deve
essere limitato allo stretto necessario

0 Salvo i casi in cui si tratti di un nome proprio, le lettere maiuscole
devono essere utilizzate in modo normalizzato, riducendone
per quanto possibile I'uso.

QO L'uso delle lettere maiuscole € prescritto:
« all'inizio del testo, dopo ogni punto fermo e dopo il trattino
* per i nomi propri di persona
 per i nomi geografici
« per i nomi di enti, organismi istituzionali e organi
« nei nomi di enti e organi composti da piti parole solo I'iniziale del
primo sostantivo si scrive in maiuscolo
© Associazione europea di libero scambio
© Regno unito di Gran Bretagna e Irlanda del Nord
© Banca popolare di Milano
© Corte di giustizia - Prima sezione

AURORA

Ammin unite per la r
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Esempio RG2 - Le lettere maiuscole devono essere utilizzate in modo
normalizzato, riducendone per quanto possibile I'uso.

Arrivo, protocollo differito
Prot n. 1578 del 05/02/2010 (IUAV000-2010-0001578

Universita Ca' Foscari di Venezia (Firma mancante - XXXX Carla -
Mittente Responsabile amministrativo SSIS), Dorsoduro, 3246 - 30123 Venezia
VE - Italia

Trasmette lettera del direttore della Scuola di specializzazione

Oggetto interateneo per la formazione - SSIS con preghiera di sottoporla
allesame del Comitato regionale di coordinamento - CORECO

pat E-Mail del 28/01/2010

documento

Allegati 1 : nota SSIS prot. n 32 del 27 gennaio 2010
Classificazi

VI/8 - Centri (scarto 1 anno)

one




RG3 - Le abbreviazioni si utilizzano solo se approvate,
le sigle non si puntano, I'acronimo si riporta anche
sciolto

O Le parole devono essere scritte complete e per esteso per
non ingenerare equivoci e favorire la ricerca.

O Spesso le abbreviazioni, le sigle e gli acronimi sono ovvi
per chi scrive ma non sempre comprensibili per chi legge.

QO L’acronimo va inserito senza punti di separazione, in
caratteri maiuscoli e si scrive di seguito alla
denominazione per esteso, separato da un trattino
preceduto e seguito da uno spazio:

DURC ?
® Documento unico di regolarita contributiva - DURC

[ Aurora offrira un elenco di abbreviazioni cui attingere da inserire nel manuale di
gestione]

[ In queste raccomandazioni si intende per acronimo I'abbreviazione in sigla di un
soggetto ente, persona giuridica etc.]
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RG4 - Indicazioni numeriche e uso del trattino

Q 1 numeri si indicano utilizzando le cifre arabe. I numeri e gli
aggettivi ordinali al maschile si esprimono utilizzando la “0” in
apice [°]
© Celebrazione per il 50° anniversario ...
© Dottorato 19° ciclo
®© Al femminile si utilizza I'accento circonflesso [*]

Q I numeri romani si usano solo per numerare tomi, parti e
capitoli di un libro, per distinguere papi, sovrani e secoli e quando
sono parte di una denominazione di struttura (v. ripetizione di cifre
nel sistema Titulus)

Q Per intervalli di numeri (pagine, date, numeri civici, anno
accademico) si usa il trattino tra le due cifre senza spazi. Il numero
va preceduto da n non puntato

© aa 2009-2010
®© Via Miranese, 10-4
®© Invio di n 10 volumi della pubblicazione ....
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RG5 — Nelle date si privilegia la leggibilita
RG6 — La punteggiatura e gli accenti si utilizzano in
modo normalizzato

Q Allinterno dell'oggetto si privilegia I'immediata leggibilita delle
date e per questo si scrivono per esteso
®© Convocazione per il 23 giugno 2008

Q La punteggiatura si utilizza in modo normalizzato, basandosi
sui criteri in uso per la lingua italiana, cosi pure gli accenti.

Q Alcuni caratteri possono interferire con istruzioni software
(peres. ; o /), pertanto € preferibile nel sistema titulus limitarne
I'uso e utilizzare il trattino preceduto e seguito da uno spazio.

Q 11 trattino & consigliato anche per separare lemmi e parti in uno
stesso campo in alternativa al punto fermo.

AURORA




RG7 - Non si ripete la denominazione del
campo che si sta compilando

Q Con le funzioni copia e incolla spesso si riscontrano
ripetizioni della denominazione del campo, che & del tutto
superflua

©® Comune di Cagliari
® Mittente: Comune di Cagliari

AURORA
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Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Raccomandazioni per il Corrispondente

11 DPR 28 dicembre 2000, n. 445

QO 11 DPR 445/2000 Disposizioni legisiative in materia di documentazione
amministrativa descrive le operazioni e le informazioni minime del
sistema di gestione informatica dei documenti, oltre agli elementi
che obbligatoriamente devono essere registrati. Fra questi
ultimi vi € la descrizione del corrispondente, cioé il mittente (0 i
mittenti) per i documenti ricevuti oppure il destinatario (o i
destinatari) per i documenti spediti.

Q La descrizione del corrispondente & un elemento obbligatorio della
registrazione di protocollo e costituisce un’attivita imprescindibile per
la gestione archivistica in senso complessivo.

[La normativa, tuttavia, € di carattere generale e pertanto non descrive il
modo nel quale procedere.

L'applicazione delle disposizioni in tema di protocollo informatico poche volte
& stata accompagnata da un percorso di formazione e valorizzazione della
figura del protocollista: ecco allora AURORA!!!L]




La definizione del problema

Con l'introduzione dell'informatica, I'assenza di regole, policy,
procedure o standard nella descrizione del corrispondente
(mittente/destinatario) ha provocato:

O proliferazione di record contradditori o incompleti
O inefficienza nella ricerca
Q perdita di dati storici relativi alla persona (fisica o giuridica)

AURORA

Gli obiettivi

O Le Raccomandazioni per la descrizione del corrispondente
pertanto si pongono I'obiettivo di rappresentare una
(a;uida utile per la compilazione, all'interno del sistema

i protocollo delle amministrazioni pubbliche, di
intestazioni anagrafiche dei corrispondenti formalmente
omogenee e normalizzate, tali da consentire
I'individuazione univoca del soggetto.

[La normalizzazione di forma e contenuti nella redazione
degli elementi obbligatori del protocollo informatico € una
delle piu importanti garanzie per l'identificazione e la
reperibilita dei documenti]

AURORA

i unite per la redazione t
i anagr protocollo info

Il lessico di Aurora

O Non pit “mittente” o “destinatario”, ma “corrispondente”
e mittente si usa solo per l'arrivo
e destinatario si usa solo per la partenza

Q Il corrispondente si descrive (date determinate regole,
I'operazione € procedurale)

[L'oggetto si redige, I'operazione & intellettuale]




Definizioni - 1

a) Anagrafica / Intestazione anagrafica - Insieme degli
elementi e dei dati personali che identificano il corrispondente di
un documento come una persona o una struttura. Puo essere
sintetica o articolata e puo comprendere una forma parallela del
nome.

b) Persona - Persona fisica.

C) Struttura - Persona giuridica: amministrazione pubblica, ente
pubblico o privato, societa, studio, associazione, fondazione,
comitato o soggetto titolare di partita IVA.

d) Corrispondente - Persona fisica o persona giuridica individuata
come mittente o destinatario.

e) Mittente - Corrispondente che indirizza al destinatario i
documenti. Riferito al documento in arrivo.

AURORA

Definizioni - 2

f) Destinatario - Corrispondente al quale il mittente indirizza i
documenti. Riferito al documento in partenza.

g) Qualificatore - Informazione aggiunta a un elemento descrittivo per
facilitarne l'identificazione, la comprensione e/o I'uso (es. codice
fiscale, n. di matricola, indirizzo e-mail etc.)

AURORA

RC1 (1) - Le intestazioni anagrafiche devono essere formate
da elementi che identifichino il corrispondente in modo
univoco

L’intestazione anagrafica si compone di alcuni elementi che
identificano il corrispondente di un documento. Tali elementi sono
desunti, in genere, dal documento stesso, dagli allegati, o in subordine,
dalla busta o contenitore.

0 La forma del nome: sintetica , cioé comprende i soli elementi
necessari all'identificazione univoca del corrispondente.
© Bianchi Luca

O La forma del nome: articolata, cioé integrata da elementi
aggiuntivi di comprensione (ad es., la localizzazione geografica).
© Bianchi Luca - Roma




RC1 (2) - Le intestazioni anagrafiche devono essere formate
da elementi che identifichino il corrispondente in modo
univoco

Q Elementi essenziali per I'identificazione univoca del corrispondente e la
descrizione dell’anagrafica sono:
il cognome e il nome per la persona fisica
la denominazione per la persona giuridica.
Per ottenere un'informazione strutturata e per evitare le omonimie o le
denominazioni simili, deve essere indicato anche un ulteriore elemento,
quale I'indirizzo (se sufficiente a evitare omonimie o dubbi causati dalla
pluralita di indirizzi del corrispondente), il codice fiscale, il numero di
matricola o altro qualificatore, pur nel rispetto del principio di necessita
nel trattamento dei dati personali.

© Rossi Matteo - Via 24 maggio, 14 - 00195 Roma
© Verdi Giovanni - Matricola 00001122
© Bianchi Luca - cf BNCLCA22B14B374C

[scelta dell'indirizzo: meglio residenza (dato anagrafico vero e proprio) che
domicilio (che appartiene al procedimento)]

AURORA

Amminist e per Ia re etti
e delle regi informatico

Esempio RC1 : forma sintetica del nome (elementi essenziali per
I'identificazione) : cognome e nome

[Vedi campi per inserimento di ulteriori elementi]

Lisags di nascits

unite per la redazione
oni anagrafiche nel pr

Esempio RC1 : forma articolata del nome: denominazione della persona
giuridica (struttura) integrata da localizzazione geografica

[Vedi campi per inserimento di ulteriori elementi]

Lniversith [LIAY df,

Documants 80 di 18433
| SE011500
Accacimms dele Bele A o Brers

unite per la redazione
oni anagrafiche nel pr

etti
informatico




RC1 (3) - Le intestazioni anagrafiche devono essere formate
da elementi che identifichino il corrispondente in modo
univoco

O Seil nome del corrispondente appare evidentemente
incompleto e I'operatore del sistema di protocollo conosce con
certezza gli elementi mancanti, € possibile completare
I'anagrafica aggiungendo gli elementi utili alla corretta e
univoca identificazione del corrispondente.

QO Allo stesso modo € possibile sanare un evidente errore
materiale che pregiudichi la corretta identificazione del
corrispondente.

Tali interventi devono essere indicati in un campo per le
annotazioni, preferibilmente in forma non modificabile.

[Le parti delle informazioni presenti nello stesso campo di descrizione sono
sempre separate da un trattino preceduto e seguito da uno spazio — RG5)

Esempio RC1 — Se il nome del corrispondente appare evidentemente incompleto e I'operatore
del sistema di protocollo conosce con certezza gli elementi mancanti, & possibile completare
I'anagrafica aggiungendo gli elementi utili alla corretta e univoca identificazione del corrispondente
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Esempio RC1 — Se il nome del corrispondente appare evidentemente incompleto e
I'operatore del sistema di protocollo conosce con certezza gli elementi
mancanti, & possibile completare I'anagrafica aggiungendo gli elementi utili alla corretta
e univoca identificazione del corrispondente

Arrivo  Prot n. 260 del 12/01/2010 (uavoo-2010

Mittente Procura della Repubblica presso il Tribunale di Treviso (firmailleggibile - Cancelliere),
viale Veerdi, 18 - 31100 Treviso TV - Italia
o 9 Richiesta di certificato carichi pendenti ditta srl: segnala che nullarisulta nei
carichi pendenti
Dati documento Postaamano del 23/12/2009
Alegati 0: nessun allegato
P X/4 - Acquisizione e fomitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di
Classificazione seni 1 )
& 22012010
UORRPA AREA INFRASTRUTTURE
Annotazioni Documento pervenuto in data odiierna tramite ufficio RPA.

Il Mittente e 'oggetto sono desunti dalla lettera di richiesta che & stata resa con apposta la
comunicazione del mittente
XOOOXXX(SERVIZIO ARCHIVIO DI ATENEO) : 12/01/2010 - 14550:56
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Esempio RC1— Nel campo “annotazioni” & possibile sanare un evidente errore
materiale che pregiudichi la corretta identificazione del corrispondente

Arrivo, protocollo differito Jrermtarinefimpronta[Joperstane | 1di 116
Prot n. 1269 del 01/02/2010 (uAv000-2010-0001269) [Fartn|[useso rraffrsawe oo | '

Mittente: Mazzuccato XXXXX, via X000 Xxoxx, 12 —350xx xocx PD - Italia

Oggetto Invia modulo richiesta benefici

Dati documento Raccomandata AR  del 18/01/2010

Allegati 1: dichiarazione sostitutiva unica

Classificazione /5 - Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economici, tasse e contributi (scarto 1 anno)

UOR-RPA UFACIO DEL PROCESSO DIRITTO ALLO STUDIO E TASSE - 01/0212010 3 &

X000000x MASSIMO
Annotazioni Rettifica mittente, leggasi Mazzucato e non Mazzuccato

(SERVIZIO ARCHIVIO DI ATENEO) : 01/02/2010 - 13:20:51
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RC2 - Le descrizioni dei corrispondenti devono risultare il pit
possibile normalizzate

Q Le descrizioni dei corrispondenti devono risultare il pil possibile
normalizzate, allo scopo di facilitare la ricerca e di evitare la creazione di
descrizioni in soprannumero (doppie e/o sbagliate). E indispensabile porre la
massima attenzione al fine di non creare anagrafiche multiple relative allo
stesso corrispondente.

QO A questo scopo ulteriori precisazioni per ciascun corrispondente
possono essere inserite nel campo [firmatario] [alla cortese
attenzione di] [indirizzato a] (ove previsto dal software in uso).

© Comune di Torino - findirizzato a] [firmatario] Verdi Mario —
Direttore del Dipartimento di storia
® Non Al Direttore del Dipartimento di Storia del Comune di Torino

® Non Verdi Mario — Direttore del Dipartimento di Storia dell'Universita di Torino

[ la descrizione del corrispondente si effettua dal generale al particolare — RG1]

AURORA

azioni unite per la redazione degli oggetti
istrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC2 - Le descrizioni dei corrispondenti devono risultare il pit
possibile normalizzate ulteriori precisazioni per ciascun corrispondente
possono essere inserite nel campo [firmatario] [alla cortese attenzione di]
[/indirizzato a] (ove previsto dal software in uso).

Parts =pronts
artenza Jeorctazicre|[i=p ront 37di 476
Prot n. 16356 del 05/11/2008 (uAv000-2008-0016356) [ruove ce
Destinatario Universita deqli studi di Venezia - Ca Foscari divisione affari istituzionali - sezione affari
generali e legali - dott. Carlo XXXXXXX, -
Destinatario CC i ita di i segreteria - dott.ssa XXXXX, Fondamenta Moro, 2978 -
30100 Venezia VE - Italia
trasmissione del decreto rettorale 29 ottobre 2008, numero di repertorio 909 - Convenzione
Oggetto per listituzione..............
Allegati 2 : decreto 29 ottobre 2008, n. 909; 1 originale della convenzione
Mezzo di trasmissione Raccomandata AR
Classificazione \VI/8 - Centri (scarto ilimitato)
2007-VI/8.14 «Centro interateneo per la ricerca didattica e la formazione
FASCICOLO |avanzatar x
UOR-RPA UFFICIO DI STAFF DEL DIRETTORE E DEGLI AFFARI ISTITUZIONALI

AURORA
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RC3 (1)- Le denominazioni dei corrispondenti si descrivono per
esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di
punteggiatura e riducendo per quanto possibile I'uso delle
lettere maiuscole

QO L'intestazione anagrafica di persona e di struttura si compone dei soli nomi
che identificano il corrispondente, con I'esclusione delle preposizioni
semplici o articolate iniziali, che risultano pleonastiche e soprattutto
erronee nel caso di redazione di un elenco alfabetico dei corrispondenti.
Comune di Padova - Consiglio comunale

non Ai componenti del Consiglio comunale di Padova

® ©

O

I nomi di persona e di struttura si scrivono completi e per esteso,
senza storpiature, segni di punteggiatura o abbreviazioni.

Prefettura di Torino - Ufficio territoriale del Governo
non Pref. di To.

©
®
® Ministero dell'istruzione, della universita e della ricerca - MIUR
® npon Min. istr., univ. e ricerca

® nonM.LU.R.
® nonMi.U.R.

AURORA
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99
e delle registrazioni anagrafiche nel prot informatico

Esempio RC3— Le denominazioni dei corrispondenti si indicano per esteso,
senza preposizioni, abbreviazioni o segni di punteggiatura e riducendo per
quanto possibile I'uso delle lettere maiuscole

I a1 parsanale interessate
5 Al preside deila facoits di architstiura

=1 _wnxlmmmwwwmm
unmunm—r{wwmmn&m sti & Conservator della Provincia di
0 PRAShIn ﬂw_mvmn_zv_mm e
™= z
& A1 Prosidents deilOrdine degll Architett | ia
Venazin, arch, Antonic Gatt - Dorsedurs Fondamanta Rossa 2626 (Venezia)
Hal Presidente dei'Ordine degll Ingegner della pravincia di Padova, ing, Fublu Glorgio Bonfi - Plazza
Satvemini 2 (Padova)
5§ Al Prosidents dells Cassa i Risparmic di Venezia, dott, Glavanni Sammartinl - San Marco 4218 [Venezia)
=1 i ny I - Vin Fi Lol

U85 21 Prasidents delln Fondazions di Venezia, prof, Giuliano Sears - Dorsadur J488U (Venezia)
1§ A1 Presidents FONV Marco Favarett - Via delle Industrie, 16 (Venezla-Marghera)

I5j A1 Presidents Nazionale S1ALS.

I8 A1 pro-rettore - Unbversita luay di Venezia

lle del Settore Sport, Associazionismo, Assistenza alla Persona, Politiche di Integrazione
 (Emmigrazions ad P della Provincia di Venezia -

unite per la red
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Esempio RC3- Le descrizioni devono risultare il pit possibile
normalizzate allo scopo di facilitare la ricerca e di evitare la creazione
di descrizioni in soprannumero (doppie e/o sbagliate)

s di Venezia - Aren del sisiattica ASD - ufficia

L Unbearaita luny o) Venezia - Aren del aerdzl slia didattica ABO - ufMcle pastiaures
A Wnbenrsita luny ) venezia - Ares el Serdzislis Bicercs - Tolentinl 191 (Venszis)
B unbenrsia juny ) Yenezia - Ares del ezl Ananzian ASE - 8. Croce 601 [Venezia)

- r dl Venazia - Area el - ASG

. inkearsith luay di Venazis - Aren del servizl gensrall, MVFM'JMUM‘“_HBI!‘?
pravenzions o protezions - Camps dells Lana, 691 (Venezis)

g al Venszin -

L LAY d Venazia - <= .

i L di Venezia - ik Ing. Ciro Palerme - Ot 2198 (Venszia) _

I e LAY dlcanazin- Ara nfiastrttuce - Sernsio aestens i ed spplicazion) - Gel Glanse

asiure, Santa Maria n, 2198 (Vans:
-Unmmumv i Venszia - Ares rinorss umans - Falens Leda - Santa Croce, Campo defia Lana, 801 <:I
L

™ UWM%MYM'ENILMWM L umane - Tomsselia Lisns - Ssnis Croce, Campo dells Lans, 6§01 <:I
e

=y a1 Vanszia - umane s |

=] il Venagia - t umane s Satexbend
- Unmw luavy @l Venezia - Area 1zl al personals ASPE dirigente,
ic e amminisiraiivo - Sania Groce, 091 (Venezia]

- Unmruulu-v di Venezia - Aren iz

Santa Croce, Campe delia Lana 0801 (Venszia)

I~ Universith IVAY di Venszia - Ares servizi sl personale ASP posizien L]
Brevidensiall - Santa Croce, Campe delle Lana 0,801 (Venszia)

AURORA

unite per Ia red

etti
oni anagrafiche nel pi informatico
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Esempio RC3- Le descrizioni devono risultare il piu possibile
normalizzate allo scopo di facilitare la ricerca e di evitare la creazione
di descrizioni in soprannumero (doppie e/o sbagliate)

Bonl e loattivith culturai) BAGC - Boprinteadencs cer | bani _
o sineanireesieaicl del Eoull Yeocecis - Giulie - Flaces Lo, 7

Al - SEnHniRnEenLn Ger Benlarchieenicl
: o tnoantroseioics ol =

Seprinlendenss ser | Beont
mein Cilulio - Flacen delin Liberts 7

RC3 (2)- Le denominazioni dei corrispondenti si descrivono per
esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di
punteggiatura e riducendo per quanto possibile I'uso delle
lettere maiuscole

Q I nomi di persona, le cariche e gli organi sono descritti con
l'iniziale maiuscola.

® Bianchi Giovanni
© Bianchi Giovanni - Sindaco
© Universita Iuav di Venezia - Consiglio di amministrazione

Q I nomi di struttura si descrivono di norma con l'iniziale
maiuscola solo nella prima parola della denominazione

© Ministero degli affari esteri - MAE
® Ministero degli Affari Esteri

Q Universita degli Studi si riporta con la “S” maiuscola

AURORA

RC4 (1) - I nomi stranieri si riportano nella lingua originale e,
di norma, non si traducono

Q | nomi stranieri di persona e di struttura si riportano nella
lingua originale, con I'eccezione della denominazione dello stato,
che viene riportato in lingua italiana.

Q Alfine di facilitare la registrazione, i nomi stranieri si scrivono

senza segni diacritici [¢ 6 fi & G etc], riportando semplicemente
le lettere dell'alfabeto italiano.

[A tal proposito si veda il DM 2 febbraio 2009 del Ministero per la Pubblica
Amministrazione e I'lnnovazione “Regole tecniche per I'utilizzo di caratteri
diacritici” (G.U. n. 56 del 09/03/09)]

Q I nomi stranieri, di norma, non si traducono. Se lo si ritenesse
necessario, € ammessa la traduzione del nome per le sole strutture,
in modo da formare un‘anagrafica articolata con forma parallela. La
forma italiana segue quella in lingua originale.
© University of Oxford - Universita di Oxford
® non Universita di Oxford

AURORA
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Esempio RC4 — I nomi stranieri di persona e di struttura si scrivono nella
lingua originale, con I’eccezione dello stato che viene riportato in lingua
italiana. Di norma non si traducono

Homa_ | Anastasios
Secondo nome Nickname
Codice Flscale

Esempio RC4 — | nomi stranieri di persona e di struttura si scrivono nella
lingua originale, con I'eccezione dello stato che viene riportato in lingua
italiana. Di norma non si traducono

Gran Via, 794
13

RC4 (2) - 1 nomi stranieri si riportano nella lingua originale e,
di norma, non si traducono

Q Struttura con nome bilingue: in virt di norme generali & |
preferibile riportare in anagrafica la denominazione completa. E pero
ammesso |'uso del solo nome nella lingua italiana.

Q Struttura con piu nomi ufficiali in lingue diverse, indicati a pari
livello anche nella carta intestata: si sceglie la forma italiana del
nome. In assenza di una forma italiana, si utilizza - nell’ordine -
quella inglese, francese o spagnola.

QO Nel caso di una denominazione scritta utilizzando un alfabeto
diverso da quello comunemente in uso, € consigliata la
traslitterazione nella forma del nome priva di caratteri speciali,
desunta da documenti ufficiali o indicata dalle strutture responsabili di
riferimento.
®© Zhang Yimou
® nonkTig
® non zhang Yiméu

13



Esempio RC4 — Nel caso di una struttura con nome bilingue in virtt di norme
generali (es. per le zone di confine) é preferibile riportare in anagrafica la
denominazione completa bilingue. E” ammesso I'uso del solo nome in lingua
italiana [cfr RC11 per ordine di descrizione) [documento]

Contraile verieidith dotis ¢ utocsrtiticasion| - BULLEGITS

’ PR “&‘J:’é,‘i%%{éﬁf

e

AURORA

Amminist unite per la re

e delle registrazioni anagrafiche nel

Esempio RC4 — Nel caso di una struttura con nome bilingue in virtt di norme
generali (es. per le zone di confine) é preferibile riportare in anagrafica la
denominazione completa bilingue. E’ ammesso l'uso del solo nome in lingua
italiana (cfr RC11 per ordine di descrizione) —[registrazione]

Struttura Esterna - Documento 2 di5

un SE016000
Aumnome provinz Bozen Sudtirol- Provincia Autonoma di Bolzano Ao Adige

mNeubruchweg, 2-Via delRonco, 2
MBOZEH - Bolzano

w
s[4 e (1

Telefono

ompetenze

unite per la re
oni anagrafiche nel

RC5/RC6 (1) - I nomi di persona fisica si indicano scrivendo
prima il cognome e poi il nome, senza segni di separazione,
senza titoli di deferenza o qualificazione del nome

O 1 nomi di persona fisica si indicano per esteso, scrivendo prima il
cognome e poi il nome, senza segni di separazione.
© Verdi Matteo - ® Verdi, Matteo - ® Verdi M.

Q 1 cognomi che iniziano con un prefisso separato, costituito da un
articolo, da una preposizione o da una combinazione dei due, sono trattati
secondo I'uso dei vari Paesi. Nella lingua italiana il prefisso € posto in prima
posizione.

© De Rugeriis Giovanna - @ Rugeriis Giovanna, De

O Nei nomi e nei cognomi composti la prima parte assume
generalmente la prima posizione. Nell'adozione del trattino sono
rispettate le convenzioni in uso.

® Zanni Rosiello Isabella
®© Philippe Jean-Paul

O Quando non é possibile distinguere il nome dal cognome, .
nell’anagrafica della persona si riportano i nomi nella forma in cui
sono indicati sul documento.

© Luca Paolo /forma del nome e cognome presenti sul documento]

AURORA
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RC5/RC6 (2) - I nomi di persona fisica si indicano scrivendo
prima il cognome e poi il nome, senza segni di separazione,
senza titoli di deferenza o qualificazione del nome

QO Quando la persona scrive nella sua veste istituzionale o a nome della
struttura a cui appartiene, I'anagrafica & formata solo dal nome
della struttura.

Nella registrazione, pero, si descrive anche il nome della persona
nell’a#:)posito campo [ firmatario] o [all'attenzione di] seguito dalla
qualifica separata da un trattino.

© Comune di Milano [firmatario] Bianchi Giovanni - Sindaco

® Sindaco Giovanni Bianchi

Q I titoli accademici, di cortesia, di deferenza, di onorificenza, i predicati
nobiliari non sono indicati nella descrizione dell’anagrafica, anche se il
documento o la consuetudine li prevedono

© Rossi Matteo

© Rossi Matteo - Ingegnere

® non dott. ing. Rossi Matteo
® non ch.mo prof. Rossi Matteo
® non conte Rossi Matteo

AURORA

RC7 - 1 nomi di struttura si descrivono con I'aggiunta del
relativo acronimo, delle virgolette e dei numeri eventualmente
compresi

Q 1 nomi di struttura si descrivono con I'aggiunta del relativo
acronimo, delle virgolette e dei numeri eventualmente compresi,
tranne il caso in cui non si riesca in alcun modo a sciogliere la sigla o
I'acronimo.

O Quando il mittente & una struttura identificata nel documento con
una forma abbreviata, I'operatore, se conosce la forma estesa o &
presente nel data base, descrive I'anagrafica in forma estesa,
seguita dalla sigla o acronimo.
© Azienda unita locale socio sanitaria - AULSS 16 Padova
® non AULSS 16
® nonA.U.LS.S. n. 16

L’acronimo si scrive in caratteri maiuscoli senza punti di separazione.

O Nel caso di sigle o acronimi composti da una parte stabile e da una
parte variabile (ad es. su base regionale), & creata una
Intestazione per ogni forma.
© Agenzia regionale protezione ambientale - ARPA
© Agenzia regionale protezione ambientale Veneto - ARPAV
© Agenzia regionale protezione ambientale Toscana - ARPAT

AURORA

Esempio RC7 - I nomi di struttura si descrivono con I'aggiunta del relativo
acronimo, delle virgolette e dei numeri eventualmente compresi

Regiora del Vaneld

B Azienda Socio Sanitaria Locale
§, 10“Veneto Orientale”

Sede Dipartimento di Prevenzione

Y:D;’:M;?Dcné di Pave (VE} Codice Flscale e Partra LY.A. ¢ 02799480277

Lt VRN K

[

N, 0036022
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Esempio RC7 - Quando il mittente & una struttura identificata nel documento
con una forma abbreviata, I'operatore, se conosce la forma estesa o &
presente nel data base, descrive I'anagrafica in forma estesa, seguita dalla
sigla o acronimo

i INPDAP - Notifica Anomalie DMA
Nra Prot.: 5245
Data Prot.: 26/01/2010

Serla Inpap:
VENEZIA

PGPOLO, 83

spert
UNIVERSITA' JUAY DI YENEZIA

CORSO DEL

30175 VENEZIA (vF) SESTIERE SANTA CROCE

TS VENEZIA (VE)

Istituto nazionale di previdenza per i dipendenti dell'amministrazione
Mittente pubblica -INPDAP - sede di Venezia i Carlo - ile area
entrate), Corso del Popolo, 93-95 - 30175 Mestre VE - Italia

Verifica anomalie DMA - Chiede verifica dell' anomalia DMA indicata relativa

Oggetto alfiscritto codice fiscale: BRSGFRA3A16A757D

Dati documento Raccomandata Prot. n. 3245 del 26/01/2010

AURORA

RC8 (1) - L’anagrafica degli uffici e degli organi per I'ente o
Iistituto di appartenenza e costituita dalla denominazione del
contesto gerarchico di cui fanno parte, seguita da quella
dell’articolazione funzionale

0 Allo scopo di favorire la semplificazione del lavoro, per I’ente o, in
subordine, per I'area organizzativa omogenea di
appartenenza, possono essere registrate tante anagrafiche quante
sono le ripartizioni interne desunte dall'organigramma vigente
(divisioni, uffici, ecc.) e gli organi esistenti, anche all'interno della
stessa area organizzativa omogenea.

© Universita degli Studi di Pavia - Facolta di lettere e filosofia
© Universita degli Studi di Pavia - Divisione acquisti e servizi

QO Per indicare un organo collegiale si precisa sempre prima I'ente o
la struttura di appartenenza
© Comune di Lecco — Giunta comunale
© Universita degli studi di Padova — Dipartimento di Storia -
Consiglio

AURORA
oni unite per la redazione degli oggetti

strazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC8 — Allo scopo di favorire la semplificazione del lavoro, per
I’ente, o in subordine, per I'area organizzativa omogenea di
appartenenza, possono essere registrate tante anagrafiche quante
sono le ripartizioni interne desunte dall’organigramma vigente

Unbenraits (AW di Venesia - Tolenting - Santa Croce, 191 [Venesia)

Universith WAAY 0i Venezia - Co” Tron - Sanis Croce. 1067 (Venszia)

Univarsith IIAY di Vanesie - Seryizio Rapponi con i erritods - Tolentinl - Sante Croce. 181 (Venezin)
Universits IIAY di Venezis - Coordinaton delle ar
Univarsits HIAY di Venecis - Ssrvizl bibkearaficl s documantali - SBD - Tolantin - Santa Groce, 181
[vanezis

Uniearaits IAAY di Venezia - Archivic generale di Atenss - Tolentinl - Santa Croce, 181 (Venszia)
Unhearaith FIAY di Vanexia - Archivic genstals o) stense

Universith WAV di Venezis - Ares amministrazions - Sants Croos, 801 (Venezis)
Universith WAY di Venszis - Area del servizl slis didatiics - ASD - Front office

Univarsits IAAV di Vanezia - Area del servizi alla didatticn - ASD - servizi slla digattica

Univarsits BAAY di Venezia - Area del servizi alla digatticn - ASD - Back office

Universith IIAY di Venezia - Ares del servizi alla ricercs - Tolentinl - Santa Croce. 191 (Venszia)
Unhearaith IIAY di Vanezie - Ares infrastrutiure

Univaraith IUAY di Venezis - Area = mtim
Banin Marts, 2196 (Vanezie)

Universits (AW di Vanezia - Area fsores umans s organizzazions
Univeraits IIAY di Vanezia - Area riscres umans e organizzazions
Unhearsith IAY di Venezis - Al

Universith RIAV di Venszia - Aj
Lana - Santa Croce, 801 (Vens:

inores umane « organizzazions - Frocesse ssesiani
FIROIRE UITANE 8 .
]

AURORA

Amminist unite per Ia redazione degli oggetti

e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico
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RC8 (2) - L'anagrafica degli uffici e degli organi per I'ente o
I'istituto di appartenenza e costituita dalla denominazione del
contesto gerarchico di cui fanno parte, seguita da quella
dell’articolazione funzionale

QO Nel caso di Commissioni:
a) se istituzionali (previste da norme o da statuti o regolamenti): la
denominazione dell’ente precede la descrizione della commissione, separata da
un trattino
© Comune di Selvazzano Dentro — Commissione edilizia comunale
b) se di carattere temporaneo (di norma gruppi di lavoro, collegi perfetti per
gare, concorsi etc.):
1) se documento in arrivo: si descrive il presidente o il primo nominativo [cfr RC14];
2) se documento in partenza: quando si scrive a quattro o pili componenti va inserita
|'anagrafica del primo con I'aggiunta in un altro campo delle parole “altri — elenco
allegato alla minuta”. [Cfr dettaglio in RC13]
[evitare I'uso delle preposizioni “ai, a tutti, al ...” cfr RC3]

Q Circolari interne (o documento assimilabile): il destinatario & identificato
nelle ripartizioni nel loro complesso, trattandosi di atto interno non &
necessario precisare le anagrafiche
© Universita del Salento — Dipartimenti
® Ai Dipartimento dell'Universita del Salento

Esempio RC8 — Commissione di carattere temporaneo
(documento)

- YT —
Avviso di seloxione per il not & ot

SRS AL° UFFICIALE i Ateneo n. 439 2009 prot. n. 18930 del

VEREALE DI VALUTAZIONE COMPARATIVA

11 oo 7 dicersbre 2009, presso Fufficio deliares servizi alla ricerca_della sede dellUniversits luav o
Venezia dei Tolentini, alle ore 18.00 s riunis:

prof. Giancario, ordinario ICAR/ 14
~Compasizions Archittettonics & Urbana®, il prof. Suide rofessare. ordinsrio JCAR/IS * Staris
aeirachitettura” e Antonells, coordinatore dell'ares servizl alla ricerca, individuati 62
respensatile del fondi di riceres quat Gersone qualificate per proceders alla valutazione comparativa pz
1 corterimento dellincanica individuale ¢ collaborazione di Natura autencma; ingetta
com Awvien pUBbIicato IALBO UFFICIALE di Ateneo n. 439 -2008, prol. n. 18930 del 05.1:.2008.
e dorto inizio ot (avort con un letiura coliegisle del tests GENAVVISO citata ed in particolare deile
campetenze wi richieste.
S\ eltevn che & porvenuta N sois domands coredata di CHrFEUILIM VIAE CF STUCIDMUM Presentats.
regaiarmente seconde ¢ termini e le modalith previste dall'Avvise, da:

omanda prot. n. 19453 del 17 novembre 2009
SN entats She 1o domands  risulls 8 2SpIENLe 1N Possessc del requisl richiesti.
Press visione & auants dichiarat ¢ interessai © del curmicvium ai

ato, s riscontra ta

a sutonoma o SN

corrispondenza slle competenze richieste net curricutum

pertanto si propone di asssgnare Fincarico iadividuale di callaborazions & nat
n decorrerza dalls stpula del contratto.

£% rlanione s canclude aile ore 14,30,

Lresito deila precedira comparativa viene Sotoposto al visto del direttore AMMINIStrAtive & Inviato
all-Arca de: sersiz: alla ricerca per la redazione € la Stipula el contratic.

Venezia Z dicembre 2009

Letts. approvato e sottoseri

Prof. Glancarto —

Prot. Guida

Sig.ra Antor -

Esempio RC8 — Commissione di carattere temporaneo [registrazione]

Arrivo, protocollo differito  Prot n. 1192 del 29/01/2010

Mittert XXXXXXXXXX Giancarlo (xxxxxx Giancarlo e altri - vedi
tente documento), -
Awviso di selezione per il conferimento di n 1 incarico
Oggetto individuale di collaborazione di natura autonoma: "yXooxx" -

albo ufficiale di ateneo rep n 439-2009, prot n 18930 del 09
novembre 2009 - Verbale di valutazione comparativa
Dati

i Postaamano del 02/12/2009

Dataarrivo  26/01/2010 (Sovraccarico di attivita)
Allegati 0 : nessun allegato

Classificazionelll/17 - Attivita per conto terzi (scarto 1 anno)
UOR-RPA  AREA SERVIZI ALLA RICERCA -

AURORA
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RC9 - Alle amministrazioni centrali dello Stato e alle regioni
possono essere assegnate anagrafiche multiple; ai comuni e
alle province di norma e assegnata una sola anagrafica

0 Solo per le amministrazioni centrali dello Stato, per le ret]:]loni e per le province
autonome di Trento e di Bolzano & consentito mdlcare nell'intestazione anagrafica
principale, le articolazioni gerarchiche interne fino al livello 'di riferimento. Eventuali

recisazioni di gpartmone vengono indicate nel campo [ firmatario] o nel campo
allattenzione

Q Per gli uffici periferici dello stato & omessa, di norma, l'indicazione
dell’Amministrazione centrale, ad eccezione delle denominazioni per le quali non sia
possibile ricavare la linea gerarch\ca superiore
© Questura di Bari
© Sopnntendenza per i beni architettonici (...) di Venezia e laguna
® Ministero dell'interno — Polizia di Stato — Questura di Bari

0O Se una struttura dello Stato o di una regione ha un nome molto lungo o formato da
numerose ripartizioni gerarchicamente articolate, & possibile ridurre I'intestazione
anagrafica, pur senza pregiudicarne la corretta’ identificazione, eventualmente
omettendo i livelli gerarchici intermedi non indispensabili

QO Indicare sempre * Comune di ...” e non “citta di...” anche se é riportato cosi nel
documento

QO  Per comuni e province ¢ indicata una sola anagrafica, senza distinzione in-
articolazioni statutarie o organizzative e indipendentemente dalle diverse sedi

AURORA

ni unite per la redazione degli oggetti
trazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Se una struttura dello stato o di una regione ha un nome formato da
articolate & possibile ridurre Pintestazione
ta identificazione: nell'esempio si omett
tamente la struttura periferica

Esempio
numerose ripartizioni gerarchicament
anagre pregiudicare la corre
denominazione del Ministero ind
[Dipartimento]

do di

Padova, 0941 112009

Dipartimento dei Vigili del Fuoco del
% Soccoreo Pubblico e della Difesa Civile
R DIR-VEN

CHREAIONE N IF - ~ M erta
R e £ RENTING A1 T ATICE REGISTRO UFFICIALE - USCITA
in L, 58 3 Prot. n 0012393 del 10 112008

e e
Tell Qa/ET59259 Fax. ST LS

UFFLCIO PREVENTIONRE [NCENDL

FaaTICA . S655 AL COMANDO PROVINGIALE
VIGILI DEL FUOCO DI

VENEZXIA
HGE. Nota n. 0023771 del 06/10/2009
Prai. n. 664

OGGETTO: Domanda di deroga per 3 0

AURORA

Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e dell trazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC9 — Se una struttura dello stato o di una regione ha un nome formato da
numerose ripartizioni gerarchicamente articolate é possibile ridurre I'intestazione
anagrafica senza pregiudicare la corretta identificazione: nell'esempio si omette la
denominazione del Ministero indicando direttamente la struttura periferica
(Soprintendenza)

Q

Ministero per i Beni e le Dnasies Al /,(L/?,aa‘:
Attivita Culturali ” A Garversih [UAY di Veme
PER IL VENETO - VENEZIA Allaca dr. }Aom‘cn ‘Martignon
Pt Casme d P, 3002 :
Tel 04).52.2249]
Fux043. 3225783 - I .
Brouail sovranve@igwind.it — . \
7447 C 8]
" (,}, m/\
ot bgs
Gowe M 0002613 Apat 2. .ﬁ’wzaa/.%,&.a/zvuw

e A 206027
A 3u25.0% /5.2

AURORA

Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e dell trazioni anagrafiche nel protocollo informatico




Esempio RC9 — Per i comuni e le province € indicata — di norma — una sola intestazione
anagrafica senza distinzione in articolazioni statutarie o organizzative e
indipendentemente dalle diverse sedi

- In anagrafica non si indica “Citta” ma sempre “Comune di ..."

- Eventuali precisazioni di ripartizione o ulteriori indicazioni vengono indicate nel campo [Firmatario] o
[alla cortese attenzione] ove presenti

Arrivo, protocollo differito (Visualizzazione) Page i of 1

] Arrive. protocoio differko
Protn. 244 ael 1240172010 murveso re1e-conmie

e Cormuna a1 Vencais ir - Piratiom buocions 23 Municipania Ve
o Bl R faractn - G waseco 138 - DO 00 TR S Verere
. s Er Y s 2010 1o a
. Baticomumame Sl reot . £33606 g Z2ri 22008
Rl T aregate
S S T >
e BEECATER I 515 TEMA WELFARE DI ATENEO - P —

[E— 1Y
ot

Dicegeos 33
Munisipwiits Vesczin Marseo Burme
Servizio BEancia ¢ Fregtameanzione

AURORA
Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

RC10 (1) - Se sono presenti pit denominazioni relative alla
medesima struttura, si descrive quella prevalente

Q Per i documenti di imprese (ditte individuali, societa, cooperative, ecc.) e di
associazioni, che utilizzano modalita diverse per scrivere la loro denominazione
o ragione sociale, si riporta il nome cosi come si presenta sulla carta intestata,
sul timbro o su una dicitura sul documento stesso (descrizione che
accompagna la sottoscrizione o l'intestazione “dattiloscritta”)

O La forma societaria (srl, spa, snc, etc.) & scritta sempre con caratteri
minuscoli, senza punti di separazione e viene indicata dopo il nome

© Assicurazioni Generali spa

® Assicurazioni Generali S.p.A.

QO Quando il termine “societa”, “fondazione” o “associazione” & parte
integrante del nome, tale indicazione non & separata dal nome stesso, ma vi
rimane unita

© Societa “Dante Alighieri”

® “Dante Alighieri” — Societa Letteraria

AURORA

azioni unite per la redazione degli oggetti
istrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC10 - Quando il termine “societa”, “fondazione” o
‘associazione” & parte integrante del nome, tale indicazione non & separata
dal nome stesso, ma vi rimane unita

Fondazione . _
Cacsa di Risparmio i Padweq)“e‘;“%’ovngo
1l Segretario Generale 5 s 13 GE“ I

o Gianar

Pregmo Sighot )
Prof, Amerigo Restucet
Magnifico Rettore )
Universita IUAV di Venezia o
Sede Tolentini - Senta Croce
30125 - Venezia

26 GEN 200

TR e
ARD iy [GRADT
F'Mw‘w LN

strazioni unite per la redazione degli oggetti
gistrazioni anagrafiche nel protocollo informatico
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RC10 (2) - Se sono presenti pit denominazioni relative alla
medesima struttura, si descrive quella prevalente

Q 1 nomi di studi (associati o di singoli, legali, pubblicitari, di
commercialisti, ecc.) sono riportati come per le ditte e
associazioni, se chiaramente indicati sul documento, con

I'esclusione dei titoli professionali, accademici e di deferenza
© Studio legale Bianchi Giovanni
® Studio avvocato G. Bianchi

QO Nel caso di un documento in cui sono indicate piti sedi per lo
stesso soggetto, e non & possibile identificare con certezza
quella del mittente (considerando anche la localizzazione
geografica eventualmente indicata a fianco della data), in
anagrafica si descrive la sede legale o, in mancanza, quella
presentata in maggiore evidenza oppure la prima in elenco

Esempio RC10 -1 nomi di studi (associati o di singoli, legali, pubblicitari, di
commercialisti, ecc.) sono riportati come per le ditte e associazioni, se
chiaramente indicati sul documento, con I'esclusione dei titoli professionali
accademici e di deferenza

STUDIO LEGALE ¢ TRIBUTARIO
AVVOCATO . "
Ave. dngelo -
Aw. Harla; -
-t 24 oftobre 2009
coffaborg con
dott, omm. Plermaria - =
dort. Conelia-.+7+~ I
Alls cortess atienzione
Maguifico Rettore
Universit [UAV

Sestere di Sata Crose . 191 Tolentini
012} YENRZA

AURORA

Esempio RC10 - Nel caso di un documento in cui sono indicate piu sedi per lo
stesso soggetto, e non € possibile identificare con certezza quella del mittente
(considerando anche la localizzazione geografica eventualmente indicata a
fianco della data), in anagrafica si descrive la sede legale o, in mancanza,
quella presentata in maggiore evidenza oppure la prima in elenco

spettio
- Universita VAV di Venezia
3

Foremmnis S crom 15
@ Cofathec
\ e o=

30135 VENEZIA VE
Prot. 117-2009/NP/pr

v

OGGETTO: Aggludicaziont
degli edific de

Padova, 4 marzo 2005

20



RC11 (1) - Se sono presenti piu intestazioni o sigilli o ragioni
sociali relativi a strutture diverse, si descrive quello prevalente

O Quando un documento in arrivo presenta due o piu
intestazioni o sigilli o ragioni sociali riferiti a strutture
diverse, di norma si descrive I'anagrafica riguardante la
struttura principale

Per identificare la struttura principale, se non
chiaramente riportata, si fa riferimento alla sottoscrizione, alla
localizzazione geografica descritta a fianco della data, alla
rilevanza grafica, alla busta o al contenitore (plico)

In mancanza di altri elementi, si opta per la descrizione che
compare per prima sul margine superiore

[Logo = rappresentazione di un‘azienda]
[Sigillo = per la Pubblica amministrazione]

AURORA

RC11 (2) - Se sono presenti piu intestazioni o sigilli o ragioni
sociali relativi a strutture diverse, si descrive quello prevalente
[disposizione nel documento]

O Se i nomi delle strutture sono disposti in colonna o in
orizzontale, si descrive la prima in alto a sinistra di chi
legge (nel protocollo documentale, che rappresenta,
diplomatisticamente e araldicamente, la destra rispetto
al documento). Se compaiono solo le sottoscrizioni, il
primo sottoscrittore € quello a destra di chi legge (cioé
la sinistra rispetto al documento)

s
Nome nome nome
Nome
nome
Sottoscrizione sottoscrizione sottoscrizione

AURORA

Ammin unite per [a re
ed anagr:

RC12 - Se un ente o associazione ha piu sedi o piu sezioni, si
descrive il nome della struttura principale completo e per
esteso con I'aggiunta della denominazione della sede o della
sezione

O Se un ente o associazione ha piu sedi o pitl sezioni, si
descrive il nome della struttura principale completo e per
esteso con I'aggiunta della denominazione della sede o della
sezione

© Associazione nazionale archivistica italiana — ANAI — Sezione Umbria

® Sezione Umbria dell’Associazione nazionale archivistica italiana

© Istituto nazionale di previdenza e assistenza dei dipendenti delle
amministrazioni pubbliche — INPDAP — Sede di Venezia

[nome per esteso con aggiunta dell‘acronimo cfr. RC7]
[Sezione o sede separate dal trattino cfr RG5)]
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RC13 - Se un documento € spedito a quattro o piu destinatari
si descrive I'anagrafica completa del primo con I'aggiunta delle
parole “Altri - Elenco allegato alla minuta” oppure “Altri - Vedi
minuta”

0 Quando un documento deve essere spedito a quattro
o piu destinatari:

inserire 'anagrafica completa del primo con
I'aggiunta in un altro campo (come se si trattasse di
inserire un nuovo destinatario):

- delle parole “Altri - Elenco allegato alla minuta”, nel
caso in cui i destinatari siano riportati su un elenco che va
allegato alla minuta,

- delle parole “Altri - Vedi minuta”, nel caso in cui i
destinatari siano descritti solo sul documento.

Di norma, infatti, si descrivono non pit di tre destinatari.

AURORA
Amministr unite pe

p
e delle re oni anagraf

Esempio RC13 - Se un documento é spedito a quattro o piu destinatari si
descrive I'anagrafica completa del primo con I'aggiunta delle parole “Altri -
Elenco allegato alla minuta” oppure “Altri - Vedi minuta”

5 o ”
Protn. 17669 del 19/1072009 sy zesaursy
Destiateio vediclenco nllaletera -

-Iniu'ativa“lgiaidini seqre, iqualfcazon del frdino i CaTror” o  patecipre atl
(ratlito

Mo 0:nessinglegelo

ez d smissone £l

Clssficazone 13- Senelodegl fcent (scartoilmialo)

FASCICOLO 2006199 csenatodeglstudeni-sedutadel 16 icembre 2006»
-UFFICIODISTAFFDELDIRE]TOREEDEGLIAFFARIISHTUZIONALI 1028

AURORA
mmi

RC14 - Nei documenti a firma plurima si indica, di norma, solo il
primo firmatario leggibile e comunque non piu di tre firmatari

QO Quando un documento in arrivo € firmato da quattro o
pill persone appartenenti a una struttura mittente principale
0 agenti in qualita di persone fisiche e il sistema di protocollo
prevede anche il campo [ firmatario], si indica il nome del
primo firmatario leggibile con I'aggiunta delle parole “e altri”.

© [Mittente] - Universita Iuav di Venezia
[ firmatario] — Zorzetto Nerella e altri

© [Mittente] — Zorzetto Nerella

[firmatario] — Zorzetto Nerella e altri

Ove il sistema di protocollo lo preveda, si scrive I'anagrafica
dei primi tre firmatari riservando I'ultimo campo alle parole
e altri

AURORA
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Esempio RC14 - Nei documenti a firma plurima si indica, di norma,
solo il primo firmatario leggibile e comunque non piu di tre
firmatari

A} Rettore
A1 Direttore amministrarivo .
Dirigente de)l‘Arca risorse umane e orgnizzazions

»

¢, p.c. alla RSU Iuav

ali’accesso agli atti rigrardart: 1fistrutroria alla determinazione
esarcitato in seguito alla nestra
. i sctspscritti rilevano

prot n. 17578 del
zutorizzala con nota prot.

chiarimenti in materia, terme

Donatella L FPftHs wm;\l\(

Massimo = o >

Fmanuela - A, e Aostouben
o

Letizia R
Susanna

Yo ;
Michela” . ﬁ:‘:ﬁfﬁti M

AURORA
Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti

e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

RC15 (1) - I documenti pervenuti con firma illeggibile, o privi di firma
o con il mittente non identificato, a seconda dei casi si descrivono con
le parole “Firma illeggibile”, “Firma mancante” o “Non identificato”

Q Per i documenti pervenuti con firma illeggibile (a scarabocchio),
che contengano altri elementi per I'identificazione del mittente, si
compila I'anagrafica del mittente mentre nel campo [firmatario] possono
essere inserite le parole “Firma illeggibile”.

I casi individuati sono tre:

e firmailleggibile e elementi certi di identificazione (es dati
identificativi del mittente) = registrazione normale

e firmailleggibile e dati di contesto utili all'identificazione (nome
struttura o altro) = campo [firmatario] “firma illeggibile”

e firmailleggibile, dati di contesto significativi e il protocollista
conosce informazioni complementari = campo [ firmatario] “firma
illeggibile” + annotazione delle integrazioni nel campo immodificabile
[annotazioni]

Viene sempre riportata nel campo [ firmatario] la qualifica eventualmente
presente accanto a una firma illeggibile o0 mancante.

AURORA

joni unite per la redazione degli oggetti

strazioni anagrafiche nel protocollo informatico

RC15 (2) - | documenti pervenuti con firma illeggibile, o privi di firma
o con il mittente non identificato, a seconda dei casi si descrivono con
le parole “Firma illeggibile”, “Firma mancante” o “Non identificato”

Q Per i documenti pervenuti privi di firma, che contengono altri
elementi per l'identificazione del mittente = campo [firmatario] “firma
mancante”

Q Per i documenti pervenuti con firma illeggibile che non
contengono altri elementi per I'identificazione del
firmatario/mittente, sono inserite in anagrafica le parole *“Non
identificato” (non “Non identificabile”) [da non confondere con
Anonimo]

Viene sempre riportata nel campo [ firmatario] la qualifica eventualmente
presente accanto a una firma illeggibile 0 mancante.

QO Per i documenti sottoscritti in nome e per conto di altri (contrassegnati di
" “per” ™/ ™ o altro si indica nel campo [firmatario] “per

© [firmatario] Laura Bianchi — Per conto di Giulia Rossi

AURORA

Ammi unite per Ia redazione degli oggetti

e delle strazioni anagrafiche nel protocollo informatico
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Esempio RC15 - documenti pervenuti con firma illeggibile e elementi

certi di identificazione = registrazione normale senza note [campo
firmatario]

| “w o, =
<z

n/aaigen FN SO =St I

i Crasee 3 o, A padova, 2 6 GEN. 2010

E s AP

mccostiendo ia profasts contanuta nells et | Rettore di Ca* Foscart dal

RS ——

S,

AURORA
Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC15 — Documenti pervenuti con firma illeggibile e dati di
contesto utili all'identificazione (nome struttura o altro) = campo
[ firmatario] “firma illeggibile”

ke amee, distior] bl

AURORA

azioni unite per la redazione degli oggetti

istrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Esempio RC15 (2) - documenti pervenuti con firma illeggibile e dati di
contesto che consentono I'individuazione del mittente = [campo
firmatario] firma illeggibile e annotazioni nel campo immodificabile.

OFFERTA LABORATORIO LAR

quantita ‘ descrizione l 220 singolo | prezzototale |

s l?ume in vidia per pantografo computerizzato modefo L2 a due ' [T/l/ 109} . 20,00

taglienti da 1mm. di diametro

termpl di consegna:

Is spese di trasporto, Imballo e confeziane sono comprese nell‘offerta;

pagamento: bonifico bancario 60 gg. deta fattura (dope regolare emissione del Durc)

Luogo di consegna: Laboratorka Lar - referente Sig, Michele Ridof tel 031 2571916
S. Marta Dorsoduro 2196 - Venezia

220,00,
© H-082010

Timbro della Bt ..., = T
T \\ s ‘ E
oualdOHOD it M ‘ J
AURORA

Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti

‘TOTALE OFFERTA Eufo ... -.IVA Esclusa

L

g

007 833 6

e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

24



Esempio RC15 (2) - Esempio RC15 - documenti pervenuti con firma
illeggibile e dati di contesto che consentono I'individuazione del
mittente = [campo firmatario] firma illeggibile e annotazioni nel
campo immodificabile

Mittente Cielle st - [firmatario) firma illeggibile
Oggetto Trasmette preventivo offerta laboratorio LAR
Dati documento Fax del 27/01/2010

Data arrivo 02/02/2010 (Sovraccarico di attivita)
Allegati 1: nota di richiesta

I mittente & desunto dalla fotocopia della richiesta allegata al presente
annotazioni documento

[ cfr RC1 per individuazione del mittente con dati incompleti]

AURORA
Amministra

Esempio RC15 — | documenti pervenuti privi di firma, che contengono
altri elementi per I'identificazione del mittente, si descrivono con le
parole “Firma mancante” nel campo [firmatario]

Arrivo, protocollo differito  Prot n. 1589 del 05/02/2010

Mittente Rizzi Renato (firma mancante), -

— Presenta il programma per linaugurazione e lezioni del suo corso di prevista per il 17
febbraio 2010 e chiede finanziamento

Dati documento Posta a mano del 26/01/2010

Data arrivo 01/02/2010 (Sovraccarico di attivita)

Allegati 0 : nessun allegato

Classificazione 1111 - Progetti e finanziamenti (scarto 1 anno)

UOR-RPA SERVIZIO DI STAFF DEL RETTORE

AURORA

RC16 - L’anagrafica di un documento che non comprende
alcun elemento utile alla identificazione del mittente si
descrive con la parola “Anonimo”

Quando un documento e privo di firma e non comprende alcun
elemento utile all'identificazione del mittente, I'anagrafica si compila con
la parola “anonimo”.

1l protocollista, in base al principio della “avalutativita”, registra pertanto
un determinato documento cosi come é pervenuto.

E’ una competenza di carattere notarile, attestante certezza giuridica di
data, forma e provenienza del documento.

le lettere anonime devono essere protocollate.

AURORA
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RC16 - L’anagrafica di un documento che non comprende alcun
elemento utile alla identificazione del mittente si descrive con la
parola “Anonimo”

Ga  Arrivo

Prot n. 20479 del 02/12/2008 wiavaon 2600070475 ddi2

Mittante Anonimo (racoomandata AR n 136181710451), -
Presenta domanda di partecipazions al concorso per 1a creazione del logotipo del Senato
Ogasto gesiis a.uaem sl Univarairs fuav i vanezia

FASCICOLO «Bando di concorse per ia creazione del logotipo del senato deqll

—— ozraz008

TITUZIONAL|
Annotazioni Busta chiusa non 3pribile

RC17 - L’indirizzo postale si scrive in forma italiana, inserendo i
dati inerenti alla citta, alla provincia e al codice di avviamento
postale

Q L’indirizzo postale (di residenza, domicilio, lavoro),
eventualmente abbinato all'intestazione anagrafica della persona
fisica o giuridica, si descrive indicando almeno i dati riguardanti la
citta, la provincia e il codice di avviamento postale.

Q Si indica nella forma italiana composta da: localizzazione
toponomastica senza abbreviazioni, numero civico, codice di
avviamento postale, citta, provincia, stato (solo per i paesi
stranieri).

® Se il numero civico & accompagnato da una lettera questa si indica di
seguito senza spazi (n 18a )

* Se il numero civico € accompagnato da un numero questo si indica di
seguito diviso da un trattino senza spazi (n 18-1)

e Le strade intitolate a persone o avvenimenti rlportano il nome senza
abbreviazioni; se il cognome & sufficiente a un‘individuazione univoca il
nome di battésimo puo essere omesso 0 abbreviato.

AURORA

RC18 - Le aggregazioni fra strutture si descrivono
riportandone per esteso le denominazioni

Q Alcuni documenti fanno riferimento a strutture con funzioni
differenti, che possono essere aggregate nell’esercizio di
una funzione comune.

E il caso, ad es., del DURC (documento unico di regolarita
contributiva), cioé il certificato rilasciato dallo Sportello unico
previdenziale istituito da INPS, INAIL ed eventualmente dalla Cassa
edile di mutualita e assistenza (CEMA), presso le varie sedi di tali
enti.

Il documento va registrato descrivendo le denominazioni di ciascuna struttura.
Nell’eventuale campo [firmatario] si indica il sottoscrittore e I'ente di appartenenza

© Istituto nazionale della previdenza sociale — INPS — Istituto nazionale contro gli
infortuni sul lavoro — INAIL — Sportello unico previdenziale della sede INPS- INAIL
della Provincia di Venezia
— [firmatario] Rossi Mario — Responsabile sportello unico previdenziale della sede Inail
di Venezia

AURORA

26



Esempio RC18 - Le aggregazioni fra strutture si descrivono
riportandone per esteso le denominazioni

INQUL )
[ DOCUMENIO UNICO DIREGO

e LARITA CONTRIBUTIVA
FER ENTSSIONE OEL PAGAMENTO FINALE BT APPALTO BT FORNTTORE ALLA DATA GEL 26/0177070

UNIVERSITA 1UAV D1 VENEZIA AREA
Seattie INFRASTRUTTURE

SESTIERE DORSODURO 2196/A
30123 venezia (VE)
[Protocoiio documento n.___Tuvzse23 _ Tael [2e/01/2010___]
Codice igenti

Dene Zormisposgenta) 2010079643439

[Denominszione/ragione sociie T
Soa

icare T Contratio Coletive Naionate  (ivero, Spulsto.
i sindacail comparativamente pi ropprasentative, dal seguente

Con il presents documento o1 dichiara che mpresa RISULTA REGOLARE 2 i 6ol DURC i quantor
[CXJ1N.P.S. - Sede i VENEZIA '

,E ¥

I cerufcato viene iascat i base e rautanze delloctato deg o ¢ non ha fet Werotor er Mimpress, Rane

ede di VENEZIA

Govoee:

e INFS NATL

T responaabiie deilo Sports]

AURORA

RC19 (1) - Nei raggruppamenti temporanei di imprese si registra
la societa capogruppo

Q In base al cosiddetto Codlice degli appaltiil termine
“raggruppamento temporaneo” «designa un insieme di
imprenditori, o fornitori, o prestatori di servizi, costituito,
anche mediante scrittura privata, allo scopo di partecipare
alla procedura di affidamento di uno specifico contratto
pubblico, mediante presentazione di una unica offerta»

Quando un documento e trasmesso da un soggetto che intende
partecipare a una gara d’appalto si puo essere in presenza di un
raggruppamento temporaneo di impresa (RTI), che puo essere
costituito o costituendo. Nelle gare a busta chiusa i dati vanno
desunti dalla busta stessa.

AURORA

RC19 (2) - Nei raggruppamenti temporanei di imprese si registra
la societa capogruppo

Possono verificarsi 4 casi:

. Sono chiaramente precisate le imprese che fanno parte del
raggruppamento con la descrizione della capogruppo (impresa
mandataria) e delle altre imprese (mandante): il corrispondente €& il
mandatario, nel campo [ firmatario] o [annotazioni] va indicato: in RTI
con....(mandanti)

. Sono precisate le imprese che fanno parte del raggruppamento con la
descrizione della capogruppo (impresa mandataria) e delle altre
imprese senza che queste siano definite mandanti: il corrispondente & il
mandatario, nel campo [ firmatario] o [ annotazioni] va indicato: in RTI con....( e
si elencano semplicemente le altre imprese)

. E’ descritta la denominazione sociale di una societa che si qualifica
come capogruppo di un RTI senza indicare le altre imprese: il
corrispondente ¢ il mandatario, nel campo [ firmatario) o [annotazioni] va
indicato: in RTI in qualita di capogruppo

. Sono descritte le imprese che fanno parte del raggruppamento senza
l'indicazione della capogruppo (mandataria): il corrispondente € la prima
impresa in elenco, nel campo [ firmatario] o [annotazioni] va indicato: in RTI

con....
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Esempio RC19 - Nei raggruppamenti temporanei di imprese si registra la
societa capogruppo

[E] darvve. protocotis deseritn ——
-
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Hamendle - com rlerimenes alla Ve ric
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Esempio RC19 - Nei raggruppamenti temporanei di imprese si registra la
societa capogruppo

Arrivo  Prot n. 17628 del 19/10/2009

Mittente XXXXX Computer, Via XXXXXX, 33 - 44000 Venezia - Italia

Oggetto Presenta richiesta di partecipazione alla gara a procedura aperta
XXX

Dati documento Posta a mano

Allegati 0: nessun allegato

» . X4 - Acquisizione e fomitura di beni mobili, di materiali e
[ Clossianlen: attrezzature non tecniche e di senvizi (scarto 1 anno)
UOR-RPA AREA INFRASTRUTTURE - 19/10/2009 ; 3

Annotazioni Gara a busta chiusa non apribile.
Il latore del documento segnala che trattasi di Ditta in
costituendo raggruppamento temporaneo di impresa con:
Stemar Servizi e Sistemi srl - Viale lombardia, 11 - 20131 Milano
XXXXXXXXXXX (SERVIZIO ARCHIVIO DI ATENEO) :
19/10/2009 - 11:13:25

[cfr RO14 Busta Chiusa non apribile]

AURORA

RC20 - Le sigle sindacali riunite si considerano come un nuovo
corrispondente rispetto agli stessi soggetti non aggregati

Q Nel caso di un documento inviato da pil sigle sindacali, si
indica una nuova anagrafica riferita non ai singoli sindacati, ma
al nuovo soggetto complessivo.

© Confederazione generale italiana del lavoro - CGIL - Confederazione
italiana sindacati dei lavoratori - CISL - Unione italiana del lavoro - UIL
- [firmatario] Rossi Luca - Responsabile della segreteria unificata

® RSU - FLC - CGIL - CISL - UIL - PA - UR [firmatario] Rossi Luca -
Responsabile della segreteria unificata (forma accettata, ma
sconsigliata)

N.B. In quest’ultimo esempio, per evitare ridondanze o prolissita, puo essere
consentito, in accordo con il servizio archivistico, di non sciogliere gli acronimi
delle sigle sindacali
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Esempio RC20 - Le sigle sindacali riunite si considerano come un nuovo
corrispondente rispetto agli stessi soggetti non aggregati

w CISL

Federazione Universita

Federurian 1 avoralori defla Conoscensn Cmiversia < Riccres
Via L Sera, 31 - 0015 Roma Via Roverto, 1 - 00198 Roma Via Aurliana, 63 - 0IR7 Roms
ssii0 el Og.sm07I2 el 06486525
o 06,5853813 06 1812077 fx 06286510

Segreteric Generali
e Roma, 30 Maggio 2007

-~ [N ‘ [P

Prot . p275

Lo sciopero nazionsle di (tto il personale tecnico-ammini
Universita proclamato dalle seriventi OO.SS. per il giorma 11 g

rativo ¢ dei Letori/Cel dej Comparta
2007 € revouate,

Distint sudut

CISL UNIVE]
Antonio Ma

UIL PA-UR
Alberto Civica

e

AURORA

RC21 - Le strutture dipendenti da altre si descrivono solo se
significative

O Alcune strutture, pur avendo identica funzione, possono avere
differente forma giuridica ed essere quindi autonome, oppure
dipendenti da altra struttura.

In quest’ultimo caso si descrive la struttura gerarchicamente superiore
applicando le specifiche raccomandazioni previste.

Ad esempio, le farmacie possono essere private o comunali; gli istituti scolastici
possono essere pubblici o privati.

© Farmacia “Santa Rita” di Rossi Marco

®© Comune di Rivoli — [firmatario] Verdi Giovanni — Responsabile della farmacia

AURORA

RC22 - Nei documenti in materia di contenzioso bisogna
distinguere il vettore dall’autore del documento

Q 1l corrispondente di un documento giudiziario o stragiudiziale pud
essere:
- l'autorita giudiziaria
- il legale di una delle parti in causa
- il ricorrente/attore stesso.

Q 1l vettore del documento non sempre coincide con il corrispondente.

O Quando un documento giudiziario viene trasmesso con lettera di
accompagnamento, il corrispondente € l'autore della lettera
accompagnatoria (ad es. Avvocatura generale o distrettuale dello Stato, ma
anche altre strutture o persone).

O Quando un documento giudiziario, privo di lettera di accompagnamento,
ma riportante il timbro dell'avvocato o dello studio legale, viene notificato a
mano o tramite il servizio notificazione atti di un'autorita giudiziaria (ad
es., Tribunale, Corte d’'appello, ecc.), il corrispondente € lo studio legale.

QO Se il ricorrente/attore ha conferito mandato a piu avvocati, 'anagrafica sara
quella dello studio legale dell'avvocato che ha sottoscritto I'atto.

AURORA
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Esempio RC22 - Nei documenti in materia di contenzioso bisogna

distinguere il vettore dall’autore del documento
[Cfr RC11 per ordine sottoscrizione]
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Esempio RC22 (documento) - Nei documenti in materia di
contenzioso bisogna distinguere il vettore dall’autore del
UU\

TRIBUNALF. ORDINARIO DI VENEZIA

Sezione di Mestre
Ve 5. Marco, 154

CANCELLERIA ¥SECUZIONY CIVILL

ASS. SOMMA.

BIGLIETTO DI CANCELLERTA
N.R G. ES 018692009
ESECUZIONE PROMOSSA
A
sea

Y. CANCELLISRE

comunica che il Giudice dell Esecuzione
1t emesso la seguénte ordinanza.

Vea: copia sitegata.

Mo, 28 dicomibre 2009
conTRO

/O CANC. ES. MOB, TRIB. VE UFFICI DI
MESTRE V.S, MARCO 154

Resistro di Mestre [a tassa di registeazione-
et presente provvedimenta

0
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Esempio RC22 (Notifica) - Nei documenti in materia di contenzioso
bisogna distinguere il vettore dall’autore del documento
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RC23 - Si devono evidenziare i riferimenti ai corrispondenti che
utilizzano la posta elettronica, anche desumendo i dati dalle
informazioni di contesto o da quelli precedentemente dichiarati dal
corrispondente

O Quando un documento perviene attraverso un sistema elettronico
di trasmissione non certificato, i dati per la compilazione dell’anagrafica
sono desunti dal messaggio di posta elettronica, dall'indirizzo e-mail, dai
dati precedentemente dichiarati dal mittente o sulla base del dominio di
posta elettronica.

0 Quando un documento perviene attraverso la posta elettronica
certificata, I'anagrafica del mittente si compila facendo riferimento al
certificato contenente i dati riguardanti I'identita del titolare.

Q Peri documenti che pervengono per via informatica o via telefax
con nota di trasmissione che non fornisce informazioni aggiuntive, si
considera corrispondente il sottoscrittore desunto dal documento
principale), mentre la nota di trasmissione pud non essere considerata
allegato.

In assenza di dati certi, oppure in presenza di un indirizzo di posta elettronica
ritenuto inaffidabile - o non idoneo a identificare il mittente - sentito il parere del
responsabile del procedimento amministrativo, la comunicazione elettronica pud
essere considerata anonima.
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Esempio RC23 (1) - Per i documenti che pervengono per via informatica o via
telefax con nota di trasmissione che non fornisce informazioni (‘lggllﬂlil\/(?. Si
considera corrispondente il sottoscrittore desunto dal documento principale),
mentre la nota di trasmissione pud non re considerata allegato,
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Esempio RC23 (2) - Per i documenti che pervengono per via informatica o via
telefax con nota di trasmissione che non fornisce informazioni (‘lggllﬂlil\/(?. Si
considera corrispondente il sottoscrittore desunto dal documento principale),
mentre la nota di trasmissione puUO non essere considerata a”(?gﬁ‘()
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RC24 (1) - Si deve individuare il vero mittente e verificare I'uso
improprio della carta intestata

Q La persona fisica che presenta una istanza all’ente di appartenenza
non € legittimata a utilizzare la carta intestata della struttura.

Si tratta di una richiesta personale che concerne il rapporto giuridico
esistente tra il dipendente e il proprio datore di lavoro.

Tuttavia, in numerosi casi, alcuni dipendenti usano la carta intestata dell’ente
di appartenenza per chiedere ferie, aspettative, cambio di orario, modifiche
contrattuali (ad es., part time) o anche contributi o patrocini per iniziative
proprie.

Spetta al protocollista capire, analizzando il contenuto del documento, se il
corrispondente sia da identificare nel dipendente o nella stessa
amministrazione (e quindi considerare lo stesso documento come interno),
cioe se la persona scriva a titolo personale oppure in qualita di
rappresentante dell'ente di appartenenza.
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Esempio RC24 - Si deve individuare il vero mittente e
verificare I'uso improprio della carta intestata
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Esempio RC24 - Si deve individuare il vero mittente e
verificare I'uso improprio della carta intestata
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Esempio RC24 (1) - Sideve individuare il vero mittente e
verificare I'uso improprio della carta intestata
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Esempio RC24 (2) - Si deve individuare il vero mittente e
verificare I'uso improprio della carta intestata
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RC24 (1) - Si deve individuare il vero mittente e
verificare I'uso improprio della carta intestata

4 Si ponga, inoltre, la massima attenzione alla
modulistica cosiddetta “in bianco”.
Molto spesso le amministrazioni pubbliche fanno
scaricare dai siti web o rendono disponibili negli uffici il
modulo contenente il sigillo e/o la propria intestazione.
In questo modo, I'autore del documento firmera un
modulo non in bianco, ma un vero e proprio documento
pre-intestato.

Si tratta di una disattenzione diplomatisticamente
destinata a esiti erronei e pure stravaganti
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Esempio RC24 - Si deve individuare il vero mittente
e verificare I'uso improprio della carta intestata

Universit tuay di venezia

AKEA RISORSE UMANE
E ORGANIZZAZIONE

ALLEGATO A o
-

AL MAGNIFICO RETTORE

dellUniversita luav di Venezia

I sottoscritto natoa

it residente a \via n

cap. tel . codice fiscale n.

chiede,

ai sensi deffart. 51, comma 6 della Legge 449/1997, di essere ammesso alla salezione, per colloquio ©
valutazione curriculare, per il conferimento di un assegno per collaborazione ad attivita di ricerca presso
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Esempio RC24 - Si deve individuare il vero mittente
e verificare I'uso improprio della carta intestata

I Universita luav di Venezia

V™ Area dells risorse umane e organizzazione
ALLEGATO 3- CURRICULUM VITAE ET STUDIORUM

INFORMAZION| PERSONALI

Nome

ngiizzo |

Tolefono

Fax |
_Emai ||

[ Nazionaita | | ]

[ Datadinascita | |

ESPERIENZA LAVORATIVA|

azioni unite per la redazione degli oggetti
istrazioni anagrafiche nel protocollo informatico

Grazie per l'attenzione!

Nerella Zorzetto

Universita IUAV di Venezia
Servizio Archivio di Ateneo

Elaborazione di materiali del gruppo di lavoro

Progetto AURORA (www.unipd.it/archivio/progetti/aurora)
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