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Allegato 3 – Flussi di lavorazione dei documenti 

Documenti in arrivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documento in 

arrivo 

Valutazione 

Riconsegna 

al mittente 

Valutazione 

destinatario 

Registrazione 
Segnatura 

Acquisizione 

file 

Smistamento 

Presa in 

Carico 

Avvio 

Procedimento 

Protocollare

? 

Archiviazione Conservazione 

PEC? 

Ufficio 

Protocollo 
Personale 

Si 

No 

Indirizzo 

sbagliato 

Documento da 

NON protocollare 

Documento da 

protocollare 

Si 

No 

Distribuzione agli 

uffici 
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Documenti in arrivo – Fatture elettroniche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Documento in 

arrivo 

Registrazione 

Segnatura 

Ufficio 

Fatturazione 

Liquidazione 

Fattura 
Archiviazione Conservazione 

Valutazione 

Ufficio 

Protocollo 

Rifiuto 
Accettazione 

Notifica  

Rifiuto a SDI Notifica  

Accettazione a 

SDI 

Smistamento 

a Uffici 
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Documenti in partenza 

 

Documento in 

partenza 

Registrazione 

Segnatura 

Invio 

Acquisizione 

documento 

Archiviazione Conservazione 
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Documenti interni 

 

 Documento 

interno 

Registrazione 

Segnatura 

Invio 

Acquisizione 

documento 

Archiviazione Conservazione 


