Manuale di gestione documentale — Allegato 16

DIAGRAMMA DI FLUSSO DELLA VERIFICA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO - TPOTESI 2

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (addetto al protocollo, responsabile del procedimento — RPA), mentre le atti-
vita sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in corrispondenza degli attori.
Le attivita sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo dell'esagono rappresenta un punto di scelta.
All'interno dell'esagono ¢ contenuta una domanda che puo avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivita se-

guira la via opportuna.

Procedimento o altro iter

IPOTESI 2 sottoscrizione e formato file

documento principale: OK

documentazione mancante NON OK

Addetto al protocollo

Responsabile del
procedimento

- Gli allegati sono sottoscritti con una modalita
corretta?
A seconda del mezzo di trasmissione utilizzato,
occorre verificare la modalita di sottoscrizione.

- Sono nel formato corretto?

La modalita di
sottoscrizione/formato

dell'allegato ¢ corretta?

— _—

NO

Y

L'addetto protocolla e trasmette il documento
al responsabile del procedimento inserendo una
nota con l'irregolarita riscontrata.

Protocolla (fascicola se deve)
e trasmette al responsabile del
procedimento inserendo una nota
con l'irregolarita rilevata

Il responsabile del procedimento accetta la tra-
smissione, avvia il procedimento amministrati-
vo (o l’iter) e contestualmente lo sospende
(vd. Lp. 23/1992), chiedendo la regolarizzazio-
ne o la presentazione della documentazione
mancante in un tempo congruo (massimo 30 gg.
di calendario) e la rispedizione all'indirizzo PEC
dell'Ente o di tutto (documento principale e alle-
gati) oppure solo dei documenti da regolarizzare
(sono ammesse entrambe le soluzioni).

-

Accetta la trasmissione e prende in
carico il documento; avvia il procedimento
o l’iter e contestualmente lo sospende
chiedendo la regolarizzazione o la
presentazione della documentazione mancante

Se gli allegati non vengono regolarizzati, il
procedimento viene completato solo sulla base
degli allegati conformi.

v
A Sono arrivati
SI gli allegati
 regolarizzati?
‘ .
v

Completa il procedimento o I’iter
sulla base dei soli allegati conformi

v

Se gli allegati vengono regolarizzati, I'addetto
al protocollo provvede a protocollare cio che ar-

Riprotocolla (fascicola se deve)
e trasmette al RPA

riva e trasmetterlo al RPA.

‘4% Completa il procedimento o [ iter ‘

NB: Se nel corso del procedimento o altro iter, a seguito dell’invio regolare dell’istanza, sono inviati ulteriori documenti o allegati che pre-

sentano irregolarita, il responsabile del procedimento richiede sempre la regolarizzazione.



