Ente ……………………….
Prot. N. 















       Al Centro Tecnico della RUPAR Puglia









70010 Valenzano (Ba)









fax 080/4670327

Oggetto: Richiesta di attivazione in esercizio del servizio di Protocollo Informatico RUPAR



Si richiede, a far data dal …../….../……., l'attivazione del servizio di protocollo informatico rilasciato da codesto Centro Tecnico e reso disponibile sulla RUPAR Puglia, alla quale questo ente ha aderito. 


A tal fine si comunicano i seguenti dati inerenti questo Ente:

	Tabella 1 - Informazioni generali

	Denominazione Ente
	

	Sigla Ente (*)
	

	Indirizzo postale Ente 
	


	Tabella 2 - Informazioni AOO

	Denominazione AOO
	

	Sigla AOO (**)
	

	Casella ufficiale di posta elettronica AOO
	

	Sede e Indirizzo postale AOO 
	

	Nome e Cognome Responsabile della gestione (***)
	

	Codice fiscale del Responsabile della gestione
	

	Indirizzo postale del Responsabile della gestione
	


Si dichiara inoltre di aver preso visione del documento "Informazioni generali del servizio di protocollo informatico Scatel".
Si allegano alla presente numero: ________  “Scheda attivazione utenza di protocollo” per ogni utenza di servizio di protocollo informatico da attivare. 
L'occasione è gradita per porgere distinti saluti.

Esprimo il mio consenso affinché i dati richiesti siano custoditi dalla Regione Puglia e utilizzati ai sensi dell'articolo 10 della legge 675/96. In qualsiasi momento gli interessati potranno richiederne l'eliminazione dai relativi database

Luogo e data ________________
Firma del Responsabile

___________________________.

Note:
(*) I codici relativi all’Amministrazione da utilizzare anche nella segnatura di protocollo sono assegnati  sulla base delle seguenti regole:

· per la Regione, il codice sarà “r_puglia”;  

· per le Province, il codice sarà “p_”, seguito dalla targa della provincia;

· per i Comuni, il codice sarà “c_”, seguito dal codice identificativo del comune come da Codice Fiscale;

· per tutti gli altri Enti, il codice sarà un acronimo al massimo di 16 lettere.

(**) Per quanto riguarda i codici delle AOO dovranno essere soggetti ad alcune restrizioni:

· un Codice AOO è composto da una sequenza di lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-z]), cifre decimali ([0-9]) e dai caratteri “-” e “_”;

· un Codice AOO deve avere una lunghezza non superiore a 16 caratteri.

(***) Riferimento del responsabile della gestione dei flussi documentali, degli archivi e del Protocollo Informatico
	Scheda attivazione utenza di protocollo  (*)

	Unità Operativa di appartenenza (UO)
	

	Nome e Cognome dell’Operatore  
	

	Codice fiscale Operatore 
	

	Sede e Indirizzo postale (UO) 
	

	
	

	Abilitazioni operatore 
	Annullamento protocollo 
	(
	Gestione conferme
	(
	Gestione eccezioni
	(

	
	Gestione pratiche amministrative
	(
	Protocollazione in ingresso
	(
	Protocollazione in uscita
	(

	
	Ricerca e visualizzazione protocolli non riservati
	(
	Gestione Protocolli riservati e

Stampa rapporti
	(
	
	

	Firma dell’Operatore


	Esprimo il mio consenso affinché i dati richiesti siano custoditi dalla Regione Puglia e utilizzati ai sensi dell'articolo 10 della legge 675/96. In qualsiasi momento gli interessati potranno richiederne l'eliminazione dai relativi database

____________________________________________________

	


N.B:
(*) Replicare la “Scheda attivazione utenza per ogni Operatore di protocollo” per ogni operatore interessato.
