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Fase 1 del ciclo di vita del documento - Formazione — Scheda n° 5

1™ Fase
Formazion

2" Fase

R Produzione Nativo digitale
da carta
Acquisizione
da pc

- Digitalizzare
- Conformare
- Regole privacy

Registrare in:
- registri particolari
- protocollo riservato

Protocolla Assegnazione alle

e - protocollo generale
> bilita

U.O.R.

Gestione

3" Fase

Conservazione T

Vedi schedan® 7

Vedi scheda n° 8

- Verificare firme
- Regole privacy

N. B. Procedure delle regole riguardanti anche la privacy

L’addetto al protocollo:

verifica la provenienza del documento;

procede alla verifica di validita della firma, se presente;

valuta se il documento é da protocollare;

verifica alla presenza di categorie di dati personali, i c. d. sensibili 0
giudiziari, al fine di attuare tutte le le misure di sicurezza appropriate al
€aso;

provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario presente
nel format ricevuto dal MIUR
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