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Ministero dell’Istruzione,
dell’Universita e della Ricerca

Circ. Did. "COMPAROZZI1"

Allegato al
Manuale di Gestione

Del Protocollo Informatico

Art. 5 DPMC 3 dicembre 2013

Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71,
del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 - Pubblicato
in Gazzetta Ufficiale n. 59 del 12 marzo 2014 - supplemento ordinario



MASSIMARIO DI SCARTO

TIPOLOGIA
ACCERTAMENTO CERTIFICAZIONE DI QUALITA'

CONSERVAZION
=

8

ACCERTAMENTO SANITARIO

ACCERTAMENTO TECNICO PER MALATTIE PROF.LI

ACCORDO DI RETE CON SCUOLE O ENTI

ACQUISTO IMMOBILE

ALBO DEL PERSONALE

ALLEGATO DOCUMENTO VALUTAZIONE RISCHI

ANNUARIO SCOLASTICO

ASSEGNAZIONE SEDE

8/8/8[/8/8/8|8|8

ATTESTATO PARTECIPAZIONE CORSO FORMAZIONE E
AGGIORNAMENTO

ATTO ACCORPAMENTO SCUOLE

ATTO COSTITUTIVO COOP. ALUNNI

ATTO DI SCARTO DOCUMENTI

ATTO ELEZIONE OO.CC.

AUTORIZZAZIONE COLLABORAZIONE PLURIMA

AUTORIZZAZIONE DI SICUREZZA LOCALI

AUTORIZZAZIONE ESERCIZIO LIBERA PROFESSIONE

AUTORIZZAZIONE LEZIONI PRIVATE

BANDO BORSA DI STUDIO

BANDO PER STAGE

BILANCIO ANNUALE

BORSA DI STUDIO

CARTA DEI SERVIZI

CATOLOGO BIBLIOTECA

CERTIFICATO DI RESIDENZA

CERTIFICATO DI SANA E ROBUSTA COSTITUZIONE

CERTIFICATO DI SERVIZIO DEL PERSONALE

CERTIFICATO DI STUDIO

CERTIFICATO NASCITA

CERTIFICAZIONE DI QUALITA'

CERTIFICAZIONE DI SICUREZZA IMPIANTI

CIRCOLARE INTERNA

CONTO CONSUNTIVO

CONTRATTO ASSUNZIONE PERSONALE

CONTRATTO COSTRUZIONE

CONTRATTO DI COSTRUZIONE

CONTRATTO ESPLETAMENTO DI SERVIZI

CONTRATTO FORNITURA MATERIALE

CONTRATTO INDIVIDUALE

CONTRATTO PER FORNITURA DI MATERIALE

CONTRATTO PRESTAZIONE DI VARIA NATURA

CONTRATTO RISTRUTT. MANUTENZIONE

CONVENZIONE DI CASSA CASSIERE ISTITUTO

CORRISPONDENZA ARRIVO

CORRISPONDENZA RELATIVA A COOP. ALUNNI

CORRISPONDENZA USCITA

DECRETO ASPETTATIVA

DECRETO DELEGATO

DECRETO DI ASSENZA

DECRETO DI NOMINA

DECRETO DI TRASFERIMENTO
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DECRETO PER CONGEDO MATERNITA' ANTICIPATA

DECRETO PER CONGEDO PARENTALE

DECRETO PER CONGEDO STRAORDINARIO

DELIBERA COMITATO SCOLASTICO

DETERMINA DEL DIRIGENTE

DIPLOMA

DISEGNO IMMOBILE DI PROPRIETA'

DISEGNO TECNICO IMPIANTI O ATTREZZATURE

DISOGNO IMMOBILE IN USO

DISPENSA AGGIORNAMENTO PERSONALE

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA
INVALSI

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA OCSE

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA RAV

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA SIDI

8/8(8/8|8(8(8|8(8(8]8

DOC RELATIVO A PROGETTO OCSEA

DOC. ACQUISITA PER CONCILIAZIONE

DOC. AGGIORNAMENTO PERSONALE

DOC. AMBITI DISCLIPINARI OO.CC

DOC. ASSISTENZA SCOLASTICA

DOC. AZIONE LEGALE DIPENDENTE

DOC. COMODATO IMMOBILE

DOC. CONGEDO PARENTALE

DOC. CONGEDO PER ASPETTATIVA

DOC. CONGEDO PER MATERNITA'

DOC. CONGEDO PER MATERNITA' ANTICIPATA

DOC. CONGEDO STRAORDINARIO

DOC. CONSULENZA COLLABORAZIONE ENTE LOCALE

DOC. CONSULENZA ESPERTO ESTERNO

DOC. CONSULENZA ISTITUZIONI ENTI VARI

DOC. DELIBERATIVO A COOP. ALUNNI

DOC. DIRITTO ALLO STUDIO

DOC. GRUPPO DI LAVORO OO0O.CC

DOC. INSERIMENTO ALUNNI STRANIERI

DOC. INTITOLAZIONE SCUOLA

DOC. ISTRUTTORIO COMITATO SCOLASTICO

DOC. ISTRUTTORIO COMMISSIONE OO.CC

DOC. ISTRUTTORIO PER COOP. ALUNNI

DOC. POSIZIONE PREVIDENZIALE

DOC. POSIZIONE STIPENDIALE

DOC. POSIZIONE TRIBUTARIA

DOC. PRESA DI SERVIZIO

DOC. PRODOTTA PER CONCILIAZIONE

DOC. PRODOTTO DA ALUNNI PER ATT. DIDATTICHE

DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER ATT. DIDATTICHE

DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER PROGETTO FORMATIVO
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DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER SPERIMENTAZIONE

MULTISCIPLINARE 00
DOC. PRODOTTO DA STUDENTI PER PROGETTO FORMATIVO 00
DOC. PRODOTTO DA STUDENTI PER SPERIMENTAZIONE

MULTISCIPLINARE 00
DOC. PROGETTI FORMATIVI 0
DOC. PROGETTI FORMATIVI DI RECUPERO 0
DOC. PROGETTO INVALSI 0
DOC. RELATIVA A IMMOBILI DI PROPRIETA' 0
DOC. RELATIVA A SCIOPERI 00
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DOC. RELATIVO A ATT. FORMATIVA O PARASCOLASTICA

DOC.

RELATIVO A ATTREZZAURE PER IMMOBILI DI PROPRIETA'

DOC.

RELATIVO A BORSA DI STUDIO

DOC.

RELATIVO A CESSIONE DEL QUINTO

DOC.

RELATIVO A CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO

DOC.

RELATIVO A CONVENZIONI PER ATTIVITA' FORMATIVE E/O

PARASCOLASTICHE

8/8|8(8(8(8

DOC.

RELATIVO A CONVENZIONI PER EDUCAZIONE ALLA SALUTE

DOC.

RELATIVO A EDUCAZIONE ALLA SALUTE

DOC.

RELATIVO A GRUPPI DI LAVORO OO.CC.

DOC.

RELATIVO A IMMOBILI DI PROPRIETA'

DOC.

RELATIVO A IMMOBILI IN USO

DOC.

RELATIVO A INAUGURAZIONI

DOC.

RELATIVO A INCHIESTA AMBIENTALI SOCIO/ECONOMICHE

DOC.

RELATIVO A MALATTIA PROFESSIONALE

DOC.

RELATIVO A MONITORAGGIO

DOC.

RELATIVO A PATRONATO SCOLASTICO

DOC.

RELATIVO A PENSIONE

DOC.

RELATIVO A PERCORSO DIDATTICO PRODOTTO DA DOCENTI

8/8(8/8/8|8(8(8/8(8|8]8

DOC.

RELATIVO A PERCORSO DIDATTICO PRODOTTO DA

STUDENTI

DOC.

RELATIVO A PROGETTI DI EDUCAZIONE ALLA SALUTE

DOC.

RELATIVO A PROGETTI FORMATIVI

DOC.

RELATIVO A PROGETTI FORMATIVI TEATRALI

DOC.

RELATIVO A PROGETTI TRIMESTRALI O QUADRIMESTRALI

DOC.

RELATIVO A PROGETTO FORMATIVO MUSICALE

DOC.

RELATIVO A PROGETTO FORMATIVO ORIENTAMENTO

DOC.

RELATIVO A RAPPORTI CON ORGANIZZAZIONE SINDACALE

DOC.

RELATIVO A RAPPRESENTANZE SINDACALI INTERNE

DOC.

RELATIVO A RISTRUTTURAZIONE IMMOBILE

DOC.

RELATIVO A STAGE

DOC.

RELATIVO A STAGE

DOC.

RELATIVO A STATO DI FAMIGLIA

DOC.

RELATIVO A TRASFORMAZIONE SCUOLA

DOC.

RELATIVO A TRATTATO DI QUIESCENZA

DOC.

RISCATTO PERIODO ASSICURATIVO

DOC.

VALUTAZIONE RISCHI

DOC.

VISITA COLLEGIALE

DOC.

VISITA FISCALE

DOCUMENTAZIONE INFORTUNIO

DOCUMENTO PRODOTTO DA DOCENTI PER SUSSIDI

DOCUMENTO PRODOTTO DA STUDENTI PER SUSSIDI

DOCUMENTO PROGRAMMATICO SICUREZZA

DOMANDA DI SCATTO ANTICIPATO

DOMANDA DI TRASFERIEMENTO

DONAZIONE IMMOBILE

ELABORATI DEGLI ALUNNI

ELABORATO PROVA SCRITTA O GRAFICA DI ESAME

ELENCO DI CONSISTENZA BENE INVENTARIATO

ELENCO PERSONALE

FASCICOLO ATA

FASCICOLO PERSONALE ALUNNO

FASCICOLO PERSONALE DOCENTE

GARANZIA APPARECCHIATURE

GIORNALE DI CASSA

GIORNALINO DI CLASSE
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INVENTARIO PATRIMONIALE BENI

LETTERA DI INVITO AL DIPENDENTE

LIBRETTO SCOLASTICO

LIBRO GIORNALE CASSA SCOLASTICA

LOCANDINA STAMPATA O PUBBLICATA DA O PER CONTO DELLA

SCUOLA

8(8/8(8 |8

MODELLO 01/M

MODELLO 101

MODELLO CUD

MODLELLO 26 CG

NOMINA A COMMISSIONE 00.CC.

NOMINA A GRUPPO DI LAVORO

NOMINA COMITATO SCOLASTICO

NORME ARCHIVIO SCOLASTICO

NORME BIBLIOTECA

ORARIO DELLE LEZIONI

ORDINANZA INTERNA

ORDINE DI SERVIZIO GENERALE

PAGELLA SCOLASTICA

PARTITARIO ENTRATE

PEI

PERMESSO BREVE DEL PERSONALE

PERMESSO DI STUDIO DEL PERSONALE

PIANO DI LAVORO

PIANTA ORGANICA

PLANIMETRIA IMMOBILE DI PROPRIETA'

PLANIMETRIA IMMOBILE IN USO

POF

PON

POR

PORTFOLIO

PRATICA PER ASSISTENZA COLONIA

PROGETTO TECNICO

PROGETTO TECNICO IMPIANTI O ATTREZZATURE

PROGRAMMA CONTABILE ANNUALE

PROGRAMMA D'ESAME

PROGRAMMA DOCENTE

PUBBLICAZIONE VARIA DELLA SCUOLA

QUESTIONARIO

RASSEGNA STAMPA SCUOLA

RAV

REFERTO VISITA COLLEGIALE

REFERTO VISITA FISCALE

REGISTRIO CRONOLOGICO DEI CONTRATTI

REGISTRO CARICO E SCARICO DEI DIPLOMI

REGISTRO CONSEGNA DIPLOMI

REGISTRO CONTRATTI FORNITURA MATERIALE

REGISTRO DEI CERTIFICATI

REGISTRO DEI CONTRATTI

REGISTRO DEI VERBALI O0.CC.

REGISTRO DELIBERAZIONI

REGISTRO DI CLASSE

REGISTRO DI ENTRATA BIBLIOTECA

REGISTRO DI ENTRATA SUSSIDI MULTIMEDIALI

REGISTRO DI STATO DEL PERSONALE

REGISTRO GENERALE DEI VOTI

REGISTRO INFORTUNI
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REGISTRO ISCRIZIONE ALUNNI

REGISTRO LICENZE SOFTWARE

REGISTRO MODELLI AT

REGISTRO OPERAZIONI CONTO CORRENTE BANCARIO

REGISTRO OPERAZIONI CONTO CORRENTE POSTALE

REGISTRO PROFILO ALUNNO

REGISTRO PROTOCOLLO

REGISTRO RIUNIONI PER DIPARTIMENTO

REGISTRO RIUNIONI PER MATERIA

REGISTRO SPESE PER APERTURA CREDITO

REGISTRO STIPENDI

REGISTRO STIPENDI

REGISTRO VERBALI CASSA SCOLASTICA

REGISTRO VERBALI CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

REGISTRO VERBALI CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO

REGISTRO VERBALI DEL COLLEGIO DEI REVISORI

REGISTRO VERBALI ESAME DI STATO

REGISTRO VERBALI PROVE D'ESAME

REGOLAMENTO BIBLIOTECA

REGOLAMENTO INTERNO LABORATORIO

REL. COLL.NE ASSOCIAZIONI E COOPERATIVE

RELAZIONE ADOZIONE LIBRO DI TESTO

RELAZIONE COLLABORAZIONE ENTE LOCALE

RELAZIONE COLLABORAZIONE ESPERTO ESTERNO

RELAZIONE COLLABORAZIONE ISTITUZIONI SOCIO ASSISTENZIALI

RELAZIONE CONSULENZA SSN

RELAZIONE CONSULENZA TRIBUNALE DEI MINORI

RELAZIONE ESTERNA

RELAZIONE FINALE DI CLASSE

RELAZIONE FINALE D'ISTITUTO

RELAZIONE RIPETENZA ALUNNI

RELAZIONE SU COLLABORAZIONE COOP. E ASSOCIAZIONI

RELAZIONE SU COLLABORAZIONE SSN

RELAZIONE SU CONSULENZE COOP. E ASSOCIAZIONI

RELAZIONECOLLABORAZIONE TRIBUNALE DEI MINORI

RENDICONTO TRIMESTRALE

REPERTORIO D'ARCHIVIO

REPERTORIO FASCICOLI D'ARCHIVIO

RICOGNIZIONE PATRIMONIALE DECENNALE

RICOGNIZIONE PATRIMONIALE DI SCUOLA CONFLUITA

RICORSO AMMINISTRATIVO

RIVALUTAZIONE PATRIMONIALE QUINQUENNALE

RSU

RUBRICA ALFABETICA DEL PROTOCOLLO

RUOLO DEL PERSONALE

SCHEDA ALUNNO

SCHEDARIO ALUNNI

STATISTICA

STATO DI FAMIGLIA

STATUTO E REGOLAMENTO

TESSERA MINISTERIALE

TITOLO DI STUDIO

TRATTAMENTO QUIESCENZA

VERBALE ADOZIONE LIBRI DI TESTO

VERBALE CASSA SCOLASTICA

VERBALE COMITATO SCOLASTICO
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VERBALE COMMISSIONE ELETTORALE OO.CC. )
VERBALE COMMISSIONE OO.CC. )
VERBALE CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E DI PRESIDENZA )
VERBALE CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO )
VERBALE DEL COLLEGIO DEI REVISORI )
VERBALE DI COLLAUDO o
VERBALE DI COLLAUDO ATTREZZATURA o0
VERBALE DI CONSEGNA BENE INVENTARIATO o0
VERBALE GRUPPO DI LAVORO O0.CC. o0
VERBALE ISPETTORI SCOLASTICI o0
VERBALE ORGANO COLLEGIALE 0
VERBALE PASSAGGIO DI CONSEGNA o0
VERBALE PROVA D'ESAME o0
ACCONTO AL PERSONALE 50
ATTO COSTITUTIVO COLLEGIO REVISORI 50
ATTO RELATIVO A LOCAZIONE IMMOBILI 50
CONTRATTO DI PRESTAZIONE D'OPERA 50
DENUNCIA ANNUALE IRAP 50
DENUNCIA MENSILE ANALITICA 50
DENUNCIA RETRIBUTIVA MENSILE 50
DISPOSIZIONE CCNL 50
DISPOSIZIONE PERSONALE 50
DOC. COMPENSO A VARIO TITOLO 50
DOC. CONGUAGLIO PER IL PERSONALE 50
DOC. FONDO ESPERO 50
DOC. PER CONSULENZA LIQUIDAZIONE 50
DOC. REGOLARIZZANTE CONTRIBUTIVA PERSONALLI 50
DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI INPS 50
DOC. RELATIVO A RECUPERO RETRIBUZIONE 50
EMENS 50
MODELLO 770 50
NORMA CCNL 50
REGISTRO ASSENZE PERSONALE 50
TABELLA STIPENDIO 50
TABULATO MENSILE RIEPILOGATIVO RETRIBUZIONE 50
TABULATO RIEPILOGATO IMPONIBILE 50
ACQUISTO ATTREZZATURA 10
BOLLETTARIO CARICO SCARICO 10
BOLLETTINO CC/POSTALE 10
BUONO D'ORDINE 10
COPIA DELIBERA LIQUIDAZIONE 10
COPIA DETERMINA DI LIQUIDAZIONE 10
COPIA DI DELIBERE DI LIQUIDAZIONE 10
CORRISPONDENZA RELATIVA A ACQUISTI 10
CORRISPONDENZA RELATIVA A INTERVENTI DI MANUTENZIONE 10
DISTINTA TRASMISSIONE AL TESORIERE MANDATI 10
DISTINTA TRASMISSIONE AL TESORIERE REVERALI 10
DISTINTA TRASMISSIONE TESORERIA 10
DO. RELATIVA A REVERSALE DI PAGAMENTO 10
DOC. GIUSTIFICATIVO A MANDATO DI PAGAMENTO 10
DOC. RELATIVA A CERIMONIA 10
DOC. RELATIVA A INTERVENTI DI MANUTENZIONE 10
DOC. RELATIVA A NOMINA CASSIERE ISTITUTO 10
DOC. RELATIVA A RECUPERO ORARIO 10
ELENCO ALUNNI 10
ESTRATTO CONTO BANCARIO 10
ESTRATTO CONTO POSTALE 10
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FATTURA

[y
o

FOGLIO DI PRESENZA

[y
o

GRADUATORIA D'ISTITUTO

[y
o

GRADUATORIA NON IN VIGORE

[y
o

LICENZA SOFTWARE

[y
o

MANDATO DI PAGAMENTO

[y
o

ORDINATIVO ACQUISTO

[y
o

REGISTRO ATTIVITA' GRUPPO SPORTIVO

[y
o

REGISTRO DEBITI FORMATIVI

[y
o

REGISTRO POSTA IN PARTENZA E IN ARRIVO

[y
o

REGISTRO TASSE SCOLASTICHE PER ISCRIZIONE E DIPLOMA

[y
o

REVERSALE DI PAGAMENTO

[y
o

UTENZA ELETTRICA 10
UTENZA TASSA RIFIUTI 10
UTENZA TELEFONO 10
VERBALI DEBITO FORMATIVO 10
ABB. A GIORNALE 6

ABB. A PUBBLICAZIONE

ABB. ARIVISTA

ACQUISTO GIORNALE

ACQUISTO LIBRI

ACQUISTO MATERIALE DI CONSUMO

ACQUISTO PUBBLICAZIONE

ACQUISTO RIVISTA

ATTESTAZIONE PAGAMENTO SERVIZIO DI TRASPORTO

AUTORIZZAZIONE ALL'USO DI IMPIANTI SPORTIVI

AUTORIZZAZIONE USO LOCALI SCOLASTICI

BOLLETTARIO RICHIESTA STAMPATI

BUONI LIBRI, DOC. DI SUPPORTO

BUONO LIBRO

CEDOLA LIBRARIA

CERTIFICATO NASCITA

CERTIFICATO NASCITA E VACCINAZIONE ALUNNO

CERTIFICATO VACCINAZIONE

CONVOCAZIONE RIUNIONE OO.CC.

COPIA DI CERTIFICATO

DOC. PRODOTTA DA CANDITATO A ESAME

DOC. RELATIVA A GITE SCOLASTICHE

DOC. RELATIVI A CAMPAGNE DI
DISINFESTAZIONE/VACCINAZIONE

DO OO OO DO OO O

DOC. RELATIVO A MANFESTAZIONE TEATRALE

DOC. RELATIVO A ATTIVITA' SCOLASTICA ESTERNA

DOC. RELATIVO A ATTIVITA' SCOLASTICA INTERNA

DOC. RELATIVO A BUONI ACQUISTI GENERE DI REFEZIONE E
CONSUMO

[e2]Ner RN epR o))

DOC. RELATIVO A CAMPAGNE DISINFESTAZIONE

DOC. RELATIVO A CAMPAGNE VACCINAZIONE

DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI ALLA BIBLIOTECA SCOLASTICA

DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI BIBLIOTECA

DOCUMENTI PER ISCRIZIONI

DOMANDA AMMISSIONE A ESAME

DOMANDA ISCRIZIONE

ELENCO BUONI LIBRI CONCESSI

ELENCO PRESENZE MENSA

LIBRETTO AUTOMOBILE

MATRICE DI BUONI ACQUISTO PER GENERI DI REFEZIONE E

DO OO OO
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CONSUMO

NOMINA O0.CC

REGISTRO ASSENZE ALUNNI

REGISTRO ELZIONE PRIVATE

RICHIESTA CONSULTAZIONE ARCHIVIO

RICHIESTA DI CERTIFICATO

RICHIESTA DI FERE

RICHIESTA DI INTERVENTO

RICHIESTA DI RISORSE STRUMENTALI

RICHIESTA DI TRASPORTO GRATUITO

RICHIESTA INTERVENTO DOTAZIONE STRUMENTALE

RICHIESTA ISCRIZIONE MENSA

RICHIESTA ISCRIZIONE SERVIZIO DI TRASPORTO ALUNNI

RICHIESTA STAMPATI

VISITA DI STUDIO

ABB. FERROVIARIO O DIVERSO

COMPITO IN CLASSE

ELABORATO PROVE PRATICA ESAME

GRADUATORIA IN CALCE

REGISTRO IMMATRICOLAZIONE ALUNNI

RICHIESTA ACCESSO A DOCUMENTI

RICHIESTA COPIA DI ATTI

RISCHIESTA SUPPLENZA

RPRPRPRPRPRPRPRPRPOOOOONDOODOOODD OO OO
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