
dall’Ente



Il sistema documentale e di protocollazione adottato dall’Ente

L’Archivio documentale

–

–



dall’Ente

Le attività abituali d’ufficio vengono così gestite in m

(informatico all’origine o cartaceo digitalizzato).

all’interno del

proprio ruolo all’interno dell’Ente,





“ ” “ ”

•

•

•

Per consentire la cooperazione applicativa tra P.A. l’Amministrazione provvederà a 

organizzazione, l’Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei 

•

•

• …





un’apposita area di monitoraggio denominata “ ”, all’interno della 



–

All’interno d “OLIMPO”

All’interno de

“ ” denominato “ ”.

L’attività relativa alla

–



All’interno de

“ ” denominato “ ”.

“ ”



L’operazione di fascicolazione è particolarmente importante per la ricerca sistematica dei 

per l’archivi

La struttura e la metodologia con la quale l’Ente gestisce i Fascicoli è descritta 
dettagliatamente all’interno del capito 5 



“ ” 
dall’Ente possono “ ”
L’inserimento di un documento è una delle operazioni più comuni con la quale si 



(metadati), essenziali poi per la ricerca e l’archiviazione all’interno del sistema 

ocumento sono la data, l’oggetto, il/i destinatario/i, la 

la data di protocollo, ecc… 

,l’Ente ha la possibilità di utilizzare modelli standard 

file di testo all’interno del documento. All’interno di questi testi vi sono valori che si 

documento di testo già presente all’interno del proprio file system, che verrà copiato e 



Tutti i documenti in fase di redazione all’interno del sistema documentale sono reperib

all’interno dell’ “ ” alla voce “

”.



“ ”

assegnare le visibilità e di spedire i documenti con “notifica” di avviso.



“ ”

−

−

“ ”



La struttura e la metodologia con la quale l’Ente gestisce i Fascicoli è descritta 
dettagliatamente all’interno del capito 5 del MANUALE DI GESTIONE DEL 



Le operazioni di firma digitale sono integrate all’interno della scrivania digitale “ ” 

sono riportate in evidenza all’operatore competente nella sua area di mo

“ ” gestisce sia la firma digitale attraverso dispositivi “fisici” (smartcard e 

all’interno del capito 2 del MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLL

“ ”



all’interno dell’archivio documentale di 

“ ” 

“ ”

’Amministrazione 

l’Indice dei domicili digitali delle pubbliche 



La scrivania digitale permette di gestire i documenti interni dell’ente (protocollati o 

La ricezione dei documenti interni da parte degli uffici coinvolti avviene all’interno dell’

“ LIMPO” alla voce “

”.

nella sezione di “OLIMPO” relativa all’archivio.



L’Archivi

all’interno del sistema di gestione documentale “ ”

“ ”

consente l’inserimento di modelli di ricerca e di 

protocollo, tipologia di documenti, ecc… 



–

All’interno di “ ”, dalla sezione denominata “ ” è possibile consultare le 

all’ufficio protocollo la registrazione del numero di protocollo 

L’ufficio protocollo vedrà le richieste di protocollazione prevenute dagli uffici attraverso 

l’apposita voce presente nel monitoraggio di “ ” denominata “

”



L’Agenda di lavoro integrata di “ LIMPO” permette all’operatore di gestire le proprie 

nell’archivio. 

All’interno di Olimpo è possibile utilizzare da parte degli operatori una sezione di 

messaggistica interna denominata “ ”





–

“ ”

accesso. Tutte le operazioni che si possono svolgere all’interno della procedura sono 

predeterminate: ogni singolo utente può avere il “diritto” o meno di svolgerle. In tal modo 

l’utente è tenuto a modificare la password personale, individuandone un’altra nel rispetto 

dall’amministratore di sistema.


