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Maiuscole e minuscole 

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole secondo l'uso attuale. Per 

quanto riguarda il protocollo informatico del comune di Lodi si è scelto di usare sempre le lettere in forma 

maiuscola. 

 

Abbreviazioni 

Tutte le abbreviazioni devono essere sciolte, le parole devono essere, cioè, scritte complete e per esteso, 

senza segni di punteggiatura o abbreviazioni. 

SI RIFERIMENTO 

NO RIF. 

 

SI RISPOSTO  

NO RISP. 

 

Non devono essere abbreviati i nomi degli enti e qualora un’abbreviazione facesse parte del nome ufficiale 

dell'istituto, e non sia possibile scioglierla, deve essere riportata così come compare nell'intestazione 

originale. Solamente per gli enti il cui acronimo è riconosciuto istituzionalmente e, per consuetudine, 

utilizzato al posto del nome esteso, possono essere utilizzate le abbreviazioni senza l'uso dei segni di 

interpunzione. 

 

SI REGIONE LOMBARDIA  

NO REG.LOMB. 

 

SI CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS 

NO CENSIS 

 

SI CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA, AGRICOLTURA E ARTIGIANATO - CCIAA 

NO C.C.I.A.A. 

 

SI MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE 

SI MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE - MLPS 

NO MIN. LAV. E PREV. SOCIALE 
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SI ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS 

SI INPS 

NO INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE 

 

Numeri 

I numeri si indicano utilizzando le cifre arabe. Il carattere a suffisso in apice degli aggettivi ordinali arabi è 

espresso al maschile con “o” in esponente [°]. Anche i numeri ordinali si indicano in cifre arabe, 

accompagnati dalla “o” in esponente. 

 

SI CELEBRAZIONI PER IL 55° ANNIVERSARIO… 

NO CELEBRAZIONI PER IL CINQUANTACINQUESIMO ANNIVERSARIO… 

 

SI DOTTORATO 19° CICLO 

NO DOTTORATO XIX CICLO 

NO DOTTORATO 19^ CICLO 

 

Gli ordinali al femminile si abbreviano con l’uso dell’accento circonflesso [^] e non con la “a” in apice [ª], 

evitando l’uso dei numeri romani e i caratteri speciali. 

 

SI INVITO A INTERVENIRE ALLA 2^ CONVOCAZIONE…DEL… 

NO INVITO A INTERVENIRE ALLA 2ª CONVOCAZIONE…DEL… 

 

I numeri romani si usano solo per numerare tomi, parti e capitoli di un libro, distinguere papi, secoli e 

quando fanno parte di una denominazione. 

 

Per separare le centinaia dalle migliaia e le migliaia dai milioni si usa il punto. Per separare i numeri interi 

dai decimali si usa la virgola. Gli importi monetari dell’ordine di milioni o miliardi si possono scrivere in 

forma mista di cifre e lettere. La parola euro è indeclinabile e va scritta per esteso, in lettere minuscole e 

dopo la cifra, evitando l’uso del suo simbolo [€]. Le unità di misura si indicano per esteso: l’uso di simboli 

convenzionali è ammesso se riportato nell’elenco delle abbreviazioni, sigle e acronimi. Per l’indicazione di 

intervalli di numeri (pagine, date, numeri civici...) si utilizza il trattino tra le due cifre che, in questo caso, 

non deve essere preceduto né seguito da spazi. Le indicazioni numeriche di quantità devono essere 

espresse da un numero cardinale arabo preceduto da “n”. 

 

SI BANDO PER IL CONFERIMENTO DI N 1 ASSEGNO DI RICERCA 

NO BANDO PER IL CONFERIMENTO DI UN ASSEGNO DI RICERCA 

 

SI AA 2008-2009 

SI AA 2008/2009 (forma accettata, ma sconsigliata) 

 

Segni di interpunzione 

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche dati si deve limitare 

l'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, di Organizzazioni, ditte ecc. Questi sono 

consentiti nel caso facciano parte integrante dell'intitolazione. Nell'indicazione della ragione sociale (spa, 

srl ecc.) delle ditte (individuali o società) non si useranno i punti fermi e sarà scritta sempre con caratteri 

maiuscoli. 
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SI SPA, SRL 

NO S.P.A., S.R.L, S.p.a., S.p.A., S.r.l., S.r.L. 

 

L'eventuale nome di una ditta o di una Organizzazione scritto fra virgolette non andrà inserito con le 

virgolette: 

 

SI ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA 

NO ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA" 

 

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura: al segno non deve mai precedere 

uno spazio; dopo il segno e prima della parola successiva inserire uno spazio; per separare lemmi e parti 

in uno stesso campo, si usa di preferenza il trattino preceduto e seguito da spazio [ - ]. Il segno di parentesi 

segue la parola preceduto da uno spazio, all'interno della parentesi la prima parola è scritta subito dopo il 

segno di parentesi senza essere preceduta da uno spazio. 

 

SI LUNEDÌ, MARTEDÌ 

NO LUNEDÌ , MARTEDÌ; LUNEDÌ,MARTEDÌ; LUNEDÌ ,MARTEDÌ 

 

SI I COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ECC. 

NO I COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; I COLORI SONO:GIALLO, ROSSO, ECC.; ECC 

 

SI REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE 

NO REGIONE LOMBARDIA-DIREZIONE GENERALE 

 

SI GIURIDICO-AMMINISTRATIVO 

NO GIURIDICO - AMMINISTRATIVO 

 

SI (GIALLO, ROSSO) 

NO ( GIALLO, ROSSO ) 

 

Accento 

Gli accenti si utilizzano in modo normalizzato. Le parole tronche (accento sull’ultima sillaba, quindi ossitone) 

vogliono l’accento grave (città, verrà). Quando l’ultima sillaba termina con la vocale “e” accentata, l’accento 

risulta grave (è) se la “e” è aperta (caffè, cioè), mentre risulta acuto (é) se la “e” è chiusa (perché, 

cosicché). Le lettere devono essere correttamente accentate, non devono venire utilizzati segni di 

interpunzione quali l’apostrofo. Si accentano i monosillabi che possono confondersi con omografi: 

 

- dà (indicativo di dare); 

- là (avverbio); 

- né (congiunzione); 

- sé (pronome), tranne nel caso in cui non possa confondersi (se stesso); 

- sì (avverbio). 

 

Le lettere devono essere correttamente accentate, senza utilizzare altri segni di interpunzione quali 

l’apostrofo. 

 

SI È  

NO E’ 
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Nomi di persona 

In una logica di coordinamento e di validazione dei dati inerenti ai corrispondenti, risulta necessario 

predisporre una politica di aggiornamento e di revisione periodica. In questo senso, le banche dati, relative 

a fornitori, cittadini, dipendenti e altro ancora, devono possibilmente essere mantenute e incrementate con 

strategie e applicazioni di normalizzazione fra i vari applicativi utilizzati (protocollo informatico, contabilità, 

gestione del personale, ecc.). 

 

L’intestazione anagrafica si compone di alcuni elementi che identificano il corrispondente di un documento. 

Tali elementi sono desunti, in genere, dal documento stesso, dagli allegati o da altro ancora. La forma del 

nome può essere sintetica o articolata. Nel primo caso comprende i soli elementi necessari all’identificazione 

univoca del corrispondente: Rossi Mario. 

La forma articolata, invece, è integrata da elementi aggiuntivi di comprensione (ad. es. localizzazione 

geografica): Rossi Mario - Brescia 

 

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome. Sono esclusi tutti i 

titoli di cortesia (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, predicati nobiliari (N.H., N.D. ecc.), i titoli 

accademici (dott., ing. ecc.), quelli professionali (rag., geom. ecc.) e tutto ciò che non corrisponda al nome. 

Non vanno assolutamente utilizzate nelle registrazioni diciture (né in sigla, né per esteso) quali Signore/a, 

Gentile/issimo/issima, Famiglia, Egregio, Spettabile, ecc. 

 

SI ROSSI MARIO 

NO DOTT. AVV. ROSSI MARIO 

NO ROSSI AVV. MARIO 

NO GENTILE ROSSI MARIO 

NO FAM. ROSSI MARIO 

 

Le descrizioni dei corrispondenti devono risultare il più possibile normalizzate. È indispensabile porre la 

massima attenzione al fine di non creare anagrafiche multiple relative allo stesso corrispondente. La 

registrazione anagrafica deve essere sempre riferita al corrispondente principale, anche se sono previsti 

campi strutturati per l’indicazione di corrispondenti secondari relativi allo stesso documento. Ulteriori 

precisazioni per ciascun corrispondente possono essere inserite in appositi campi (ad es., [firmatario], 

[indirizzato a] o [all’attenzione di]), in modo da evitare la registrazione di intestazioni doppie o multiple. 

 

SI COMUNE DI BRESCIA [FIRMATARIO] ROSSI MARIO – SINDACO 

NO COMUNE DI BRESCIA - SINDACO 

 

Le denominazioni dei corrispondenti si descrivono per esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di 

punteggiatura e riducendo per quanto possibile l’uso delle lettere maiuscole. 

 

SI COMUNE DI BRESCIA - CONSIGLIO COMUNALE 

NO AI COMPONENTI DEL CONSIGLIO COMUNALE DI BRESCIA 

 

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enti pubblici, società 

La denominazione delle persone giuridiche, ditte individuali, enti pubblici, società devono essere inserite 

come appaiono nella carta intestata facendo attenzione fra il logo e l'intestazione che spesso non 

corrispondono, scegliendo fra le due l'intestazione. si scrivono completi e per esteso, senza storpiature o 

abbreviazioni. Per i soggetti iscritti alla camera di commercio va utilizzata la denominazione della Ragione 
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Sociale. Quando il termine “società”, “fondazione” o “associazione” è parte integrante del nome, tale 

indicazione non è separata dal nome stesso, ma vi rimane unita. 

 

SI PREFETTURA DI TORINO - UFFICIO TERRITORIALE DEL GOVERNO 

NO PREF. DI TO. 

 

SI QUESTURA DI BARI 

NO QUESTURA BA 

 

SI MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELLA UNIVERSITÀ E DELLA RICERCA - MIUR 

NO MIN. ISTR., UNIV. E RICERCA 

NO M.I.U.R. 

NO MI.U.R. 

 

SI FONDAZIONE CASSA DI RISPARMIO DI PADOVA E ROVIGO - FONDAZIONE CARIPARO 

NO FONDAZIONE CR PADOVA ROVIGO 

NO FONDAZIONE CARIPARO 

 

SI ZANNI ROSIELLO ISABELLA 

NO Z. ROSIELLO ISABELLA 

 

SI SOCIETÀ DANTE ALIGHIERI 

NO “DANTE ALIGHIERI” - SOCIETÀ LETTERARIA 

 

In mancanza dell'intestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al responsabile del 

procedimento si rintracci la definizione originale da immettere nella banca dati. I nomi di enti o persone 

giuridiche nonché quelli di enti collettivi vanno scritti completi e per esteso, senza abbreviazioni. Qualora 

l'ente o la persona giuridica sono meglio conosciuti con l'acronimo, e per consuetudine quest’ultimo è 

utilizzato al posto del nome esteso, questo va inserito utilizzando il solo acronimo senza l'uso dei segni di 

interpunzione, oppure inserendo l’acronimo dopo il nome completo preceduto da un trattino: 

 

SI CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS 

NO C.E.N.S.I.S. 

NO CENSIS 

 

SI CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA, AGRICOLTURA E ARTIGIANATO - CCIAA 

NO C.C.I.A.A. 

 

SI ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE – INPS 

SI INPS 

NO I.N.P.S. 

NO INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE 

 

SI ASSOCIAZIONE VOLONTARI ITALIANI DEL SANGUE – AVIS 

SI AVIS 

NO A.V.I.S. 
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SI MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE 

SI MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE - MLPS 

NO MIN. LAV. E PREV. SOCIALE 

 

Allo scopo di favorire la semplificazione del lavoro, per l’ente o, in subordine, per l’area organizzativa 

omogenea di appartenenza, possono essere registrate tante anagrafiche quante sono le ripartizioni interne 

desunte dall’organigramma vigente (divisioni, uffici, ecc.) e gli organi esistenti, anche all’interno della 

stessa area organizzativa omogenea. 

 

SI UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BRESCIA - FACOLTÀ DI LETTERE E FILOSOFIA 

SI UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BRESCIA - DIVISIONE ACQUISTI E SERVIZI 

 

Quando una struttura invia una circolare (o un documento assimilabile) a tutte le sue ripartizioni o a un 

gruppo omogeneo delle stesse o di altro genere, il mittente è identificato nella struttura stessa e il 

destinatario nelle ripartizioni nel loro complesso. Trattandosi di un atto interno indirizzato alla generalità 

delle ripartizioni della struttura, o a un gruppo identificato, non è necessario precisare le anagrafiche dei 

destinatari: 

 

SI UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BRESCIA - DIPARTIMENTI 

NO AI DIPARTIMENTI DELL’UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BRESCIA 

 

Quando un documento è spedito alla ripartizione interna di una struttura (divisione, ufficio, ecc.), si descrive 

il nome della struttura completo e per esteso con l’eventuale acronimo. Se i comuni riportano sulla carta 

intestata l’indicazione di “città”, in anagrafica si indica sempre “Comune di”: 

 

SI COMUNE DI BRESCIA 

NO CITTÀ DI BRESCIA 

 

Per gli enti che hanno più sedi e sezioni o strutture, per l'inserimento dei dati, valgono le stesse regole con 

l'aggiunta della denominazione della sede distaccata o sezione dopo la lineetta preceduta e seguita da uno 

spazio. 

 

SI ASSOCIAZIONE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA - ANAI - SEZIONE LOMBARDIA 

NO SEZIONE LOMBARDIA DELL’ASSOCIAZIONE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA 

 

Quando un documento in arrivo presenta due o più intestazioni o sigilli o ragioni sociali riferiti a strutture 

diverse, di norma si descrive l’anagrafica riguardante la struttura principale. Per identificare la struttura 

principale, se non chiaramente riportata, si fa riferimento alla sottoscrizione, alla localizzazione geografica 

descritta a fianco della data, alla rilevanza grafica, alla busta o al contenitore (plico). In mancanza di altri 

elementi, si opta per la descrizione che compare per prima sul margine superiore. 

 

SI REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA 

NO DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA 

 

Intestazione, ufficio, firmatario 

Nell'inserimento dell'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario dall'ente o persona 

giuridica, dalla ditta individuale o società. Non devono essere inserite schede di anagrafica intestate al 

nominativo o al ruolo di rappresentati di un Ente. Il firmatario o la provenienza/destinazione particolare 
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vanno eventualmente inseriti nell'apposita stringa dell'anagrafica. Per le pubbliche amministrazioni vanno 

utilizzati i dati scaricati nel sistema di protocollo dall’Indice IPA. 

 

SI COMUNE DI MILANO  

NO COMUNE DI MILANO - GIOVANNI BIANCHI. SINDACO 

NO SINDACO GIOVANNI BIANCHI 

 

NO PRESIDE ISTITUTO OMNICOMPRENSIVO 

 

SI COMUNE DI COCCAGLIO (nell'apposita stringa dell'anagrafica verrà inserito: il sindaco) 

NO SINDACO DEL COMUNE DI COCCAGLIO 

 

SI MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE (nell'apposita stringa 

dell'anagrafica verrà inserito: il ministro) 

NO IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE 

 

Nomi stranieri 

I nomi di persona, di città, o di qualsiasi Organizzazione straniera vanno inseriti nella versione originale; 

solo lo Stato va scritto in lingua italiana. Si scrivono senza segni diacritici, riportando semplicemente le 

lettere dell’alfabeto italiano. I nomi stranieri, di norma, non si traducono. Se lo si ritenesse necessario, è 

ammessa la traduzione del nome per le sole strutture, in modo da formare un’anagrafica articolata con 

forma parallela. La forma italiana segue quella in lingua originale. 

 

SI UNIVERSITY OF OXFORD - UNIVERSITÀ DI OXFORD 

NO UNIVERSITÀ DI OXFORD 

 

SI GODEKE BARBARA 

NO GÖDEKE BARBARA 

 

Indirizzo 

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza si devono inserire quelli dichiarati nella carta intestata. Per 

quelli delle Organizzazioni pubbliche andrà sempre inserito l’indirizzo giuridico dichiarato. Per gli uffici 

decentrati quello della sede dell’ufficio. Non devono essere inserite posizioni in anagrafica incomplete di 

parte dell’indirizzo: luogo, provincia, via, numero civico, codice avviamento postale. Tutti i dati relativi 

all’indirizzo devono essere posti nell’apposita stringa e non essere anticipati nella stringa del nome o del 

cognome o intestazione: 

 

SI COMUNE DI BRESCIA 

NO COMUNE DI BRESCIA CAP 25100 

NO COMUNE DI BRESCIA - PIAZZA LOGGIA 

 

SI VIA CAVOUR, 37 - 25010 BRESCIA 

 

SI PIAZZA GIUSEPPE MAZZINI, 23 - 25100 BRESCIA 

SI PIAZZA G. MAZZINI, 23 - 25100 BRESCIA 

NO P.ZA G. MAZZINI, N 23 - 25100 BRESCIA 
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Oggetto 

L’oggetto è la sintesi dei contenuti di carattere giuridico, amministrativo e narrativo di un documento. Oltre 

a costituire un ambito per la ricerca del documento, l’oggetto ha la fondamentale funzione di contribuire a 

identificarlo e a definirne la relazione con il fascicolo e con gli altri elementi del contesto documentario a 

cui appartiene.  

Preliminare alla redazione dell’oggetto è l’operazione di analisi e di interpretazione del documento. Per 

un’interpretazione corretta del documento e per l’elaborazione di un oggetto significativo è indispensabile 

definire criteri rigorosi di normalizzazione. La redazione dell’oggetto non si limita alla mera trascrizione 

dell’oggetto presente nel documento.  

L’oggetto del documento non replica l’oggetto del fascicolo. È necessario utilizzare una descrizione in grado 

di far comprendere l'azione amministrativa rappresentata nel documento, procedendo dal generale al 

particolare. Di regola, è preferibile utilizzare parole chiave che facilitino la ricerca in modalità informatica. 

L’oggetto deve sempre contenere almeno un punto di accesso significativo e discriminante, cioè un 

elemento descrittivo, una parola chiave che consenta di identificare e di distinguere documenti solo 

apparentemente identici. È buona norma riportare all'inizio, soprattutto per i documenti inerenti ad attività 

procedimentali, la denominazione del procedimento corrispondente. L’oggetto deve essere coerente, 

essenziale, significativo. 

 

SI ATTESTAZIONE A FINI PENSIONISTICI SUI SERVIZI PRESTATI ANTERIORMENTE ALLA 

NOMINA AI SENSI DELL’ART. 145 DEL DPR 29 DICEMBRE 1973, N 1092 

NO DICHIARAZIONE AI SENSI DELL’ART. 145 DEL DPR 29.12.73, N. 1092 

 

SI RISULTATI DELL’INDAGINE DI MERCATO PER L’ACQUISTO DI TELECOMANDI 

PROGRAMMABILI E RICEVITORI 

NO INDAGINE DI MERCATO PER L’ACQUISTO DI 60 TELECOMANDI PROGRAMMABILI E DI 60 

RICEVITORI NECESSARI PER IL CONTROLLO UNIFICATO E SEMPLIFICATO DI APPARATI 

MULTIMEDIALI NELL’AMBITO DEL PROGETTO “POTENZIAMENTO E DIFFUSIONE DELLA 

CULTURA MULTIMEDIALE PER L’APPRENDIMENTO E PER LO SVILUPPO DELLE 

CONOSCENZE, NELL’AMBITO DELLE AULE DELLA FACOLTÀ DI INGEGNERIA” 

 

Nella redazione dell’oggetto l’ente, o almeno il servizio archivistico, deve utilizzare un lessico comune e 

condiviso, allo scopo di normalizzare la registrazione della corrispondenza, in modo da agevolare la ricerca 

delle informazioni e dei documenti. La forma del verbo, diretta o sostantivata, deve essere scelta e utilizzata 

in modo uniforme e condiviso nel protocollo informatico. Va utilizzata la forma sostantivata del verbo: 

 

SI TRASMISSIONE  

NO TRASMETTE 

 

SI RICHIESTA  

NO RICHIEDE 

 

SI SEGNALAZIONE  

NO SEGNALA 

 

Qualora nell’oggetto debba essere inserita una data, va utilizzata la data in forma estesa 

 

SI 22 luglio 2022 

NO 22/07/2022 
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Il primo giorno del mese scritto in cifre arabe si indica con l’abbreviazione dell’ordinale in apice, cioè così 

come si legge (“primo” e non “uno”), mentre i nomi dei mesi si riportano per esteso in minuscolo: 

 

SI CONVOCAZIONE PER IL 1 LUGLIO 2013 

NO CONVOCAZIONE PER L’1° LUGLIO 2013 

NO CONVOCAZIONE PER IL PRIMO LUGLIO 2013 

 

Qualora sia necessario inserire un orario, va utilizzato il sistema orario 24 ore così scritto: 

 

SI 14:30 

NO 14.30 

NO 14,30 

NO 2 PM 

 

Nel sistema di protocollo, nella compilazione della stringa oggetto, non vanno ripetute le diciture: Oggetto, 

Mittente ecc. Al tempo stesso, non vanno riportate le diciture tipiche dell’email inoltrata (“fw:” oppure 

“fwd:”). 

 

SI COMUNE DI CAGLIARI 

NO MITTENTE: COMUNE DI CAGLIARI 

 

SI RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE N 26-2009 

NO OGGETTO: RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE N 26-2009 

NO FWD: RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE N 26-2009 

 

L’oggetto di una risposta non deve essere il medesimo dell’istanza, ma essere adeguato alla fase di 

procedimento/processo al fine di poter distinguere i documenti. 

 

SI RICHIESTA DI OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO PER TRASLOCO…… (istanza in arrivo) 

SI AUTORIZZAZIONE DI OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO PER TRASLOCO…… (risposta in 

partenza) 

 

È opportuno utilizzare parole del linguaggio comune: i termini tecnici vanno utilizzati solo quando risultano 

indispensabili devono essere evitati i neologismi e le parole straniere, quando è possibile, utilizzando termini 

o locuzioni corrispondenti in lingua italiana. 

 

I nomi composti, formati dall’unione di due o più elementi lessicali, si scrivono sempre senza trattino, 

inserendo o non inserendo lo spazio a seconda dell’uso comune. 

 

SI INSERIMENTO DELLE INFORMAZIONI NEL DATABASE 

NO INSERIMENTO DELLE INFORMAZIONI NEL DATA BASE 

 

SI PARERE GIURIDICO INFORMATICO 

NO PARERE GIURIDICO-INFORMATICO 

 

Nel caso in cui un documento contenga una sequenza numerica riferita a selezioni, gare, concorsi o altro, 

è significativo redigere l’oggetto riportando tutti i numeri di riferimento della sequenza: 



 
 
 

Allegato 8 - Linee guida per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati nel protocollo informatico e per la  

compilazione della banca dati anagrafica   PAG. 10 

 

 

SI AVVISO DI INDIZIONE DELLE SELEZIONI PUBBLICHE NN 2008N60 - 2008N61 - 2008N62 

- 2008N63 - 2008N64 - 2008N65 

NO AVVISO DI INDIZIONE SELEZIONI PUBBLICHE DAL N. 2008N60 AL N. 2008N65 

 

La descrizione dell’oggetto di un documento ricevuto in copia per conoscenza, per cui l’azione principale 

non è rivolta all’ente destinatario in copia ma al destinatario principale, deve essere integrata con la dicitura 

“in copia per conoscenza”. 

 

SI DECRETO DI APPROVAZIONE DEGLI ATTI DEL CONCORSO 2009N43 PER I SUCCESSIVI 

ADEMPIMENTI – DESTINATARIO PRINCIPALE È IL MINISTERO DEGLI AFFARI ESTERI 

NO DECRETO DI APPROVAZIONE DEGLI ATTI DEL CONCORSO 2009N43 PER I SUCCESSIVI 

ADEMPIMENTI 

 

L’oggetto di un documento si redige tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia di protezione dei 

dati personali garantendo il rispetto dei principi di pertinenza e non eccedenza e di indispensabilità, previsti 

dal D.Lgs. 196/2003. I dati personali vanno quindi riportati nell’oggetto solo se necessari e pertinenti 

all’identificazione del documento medesimo. Bisogna evitare di inserire dati non necessari con riguardo a 

dati di natura particolare (ex dati sensibili) o giudiziari. 

 

SI DICHIARAZIONE DI CESSAZIONE DEL DIRITTO ALLE DETRAZIONI D’IMPOSTA PER 

FAMILIARI A DECORRERE DAL 1° GENNAIO 2009 

NO DICHIARAZIONE RELATIVA ALLA CESSAZIONE DEL DIRITTO ALLE DETRAZIONI D’IMPOSTA 

PER LA FIGLIA GIOVANNA VERDI, NATA IL 26 NOVEMBRE 2007 A DECORRERE DAL 1/1/09 

 

SI RICHIESTA DI ASPETTATIVA VOLONTARIA DAL SERVIZIO A DECORRERE DAL 1° FEBBRAIO 

2008 

NO RICHIESTA DI CONCESSIONE ASPETTATIVA VOLONTARIA DAL SERVIZIO PER GRAVI 

MOTIVI DI SALUTE A SEGUITO DELL’INCIDENTE AUTOMOBILISTICO DEL 24/01/2008 A 

DECORRERE DAL 01/02/2015 

 

SI TRASMISSIONE RELAZIONE - MINORE ROSSI MARIO - REP. 1/2022 

NO REP 1/2022 

 

Va indicato il nominativo quando è necessario distinguere il mittente, dall’individuo soggetto del 

procedimento e quando l’indicazione del nominativo è necessaria per l’individuazione di uno specifico 

documento. 

 

SI ISCRIZIONE AL SERVIZIO DI REFEZIONE DI ROSSI MARIO 

NO ISCRIZIONE AL SERVIZIO DI REFEZIONE 

SI DICHIARAZIONE TARI DI ROSSI MARIO 

NO DICHIARAZIONE TARI 

 

L’oggetto non deve contenere riferimenti normativi muti o richiami non espliciti. Non è corretto, quindi, 

redigere l’oggetto di un documento limitandosi a citare un riferimento normativo senza ulteriori 

specificazioni. Quando risulta necessario indicare nell’oggetto di un documento uno o più riferimenti 

normativi, essi devono essere scritti per esteso o comunque in modo tale da far comprendere chiaramente 

al lettore a quale norma si sia inteso fare rinvio.  
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SI RICHIESTA DI MOBILITÀ VOLONTARIA PER RICONGIUNGIMENTO FAMILIARE  

NO ISTANZA EX ART. 42-BIS D.LGS. 151-2001 

 

SI INDIVIDUAZIONE DELLE AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE - AOO AI SENSI DELL’ART 50 

DEL DPR 28 DICEMBRE 2000, N 445 

NO DPR 445/2000. INDIVIDUAZIONE AOO 

 

SI RICHIESTE DI CONTRIBUTO PER INTERVENTI SU ARCHIVI NON STATALI AI SENSI DEGLI 

ARTT. 35 E 36 DEL DLGS N 42-2004 - CODICE DEI BENI CULTURALI E DEL PAESAGGIO  

NO DOMANDE EX ARTT. 35-36 D.LGS 42-2004 

 

I riferimenti normativi, quando necessari, devono essere scritti utilizzando criteri uniformi: 

Decreto Legislativo: DLGS 

Decreto ministeriale: DM 

Decreto Presidente della Repubblica: DPR 

Decreto Legge: DL 

Decreto Presidente del Consiglio dei Ministri: DPCM 

Codice di Procedura Civile: CPC 

 

I moduli istituzionali si descrivono per esteso. Alla forma estesa del modulo segue l’acronimo, separato da 

un trattino, preceduto e seguito da uno spazio. L’acronimo è riportato con caratteri maiuscoli e senza punti 

di separazione. 

 

SI DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITÀ CONTRIBUTIVA - DURC 

SI MODULO N 4 PER L’ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE - APR4 

SI MODULO DI PAGAMENTO UNIFICATO - F24 

 

Casi particolari 

Tutti i casi particolari vengano discussi con il Responsabile per la gestione documentale prima 

dell'inserimento nella banca dati. 

 

 

 

REDAZIONE OGGETTI PER REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO E TUTELA DEI DATI PERSONALI 

L’oggetto di un documento si redige tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia di protezione dei 

dati personali 

I documenti possono contenere dati personali, compresi quelli particolare (ex dati sensibili art. 9 GDPR) e 

giudiziari (art. 10 GDPR). Essi possono riferirsi al mittente, al destinatario oppure ad altri soggetti interessati. 

Da ciò consegue che il sistema di gestione documentale contiene sempre dati personali, anche se fossero 

soltanto i riferimenti del corrispondente (con l’eccezione dei documenti anonimi). Nel redigere l’oggetto, 

pertanto, l’operatore che esegue la registrazione di protocollo dovrà tener conto anche dei princìpi generali 

contenuti nella normativa vigente in materia.  

In altre parole – pur considerando che la registrazione dei documenti è prevista per legge e che, pertanto, le 

operazioni di trattamento di dati personali, effettuate nell’ambito di tale attività, perseguono uno scopo 
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determinato e legittimo – è necessario che il protocollista rediga l’oggetto dei documenti contenenti dati 

personali, compresi quelli particolari e giudiziari, sia ricordando che l’oggetto si redige ricercando un 

equilibrio tra analisi e sintesi, sia garantendo il rispetto dei principi di pertinenza e non eccedenza e di 

indispensabilità, previsti dal D.Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii e dal GDPR UE Reg. 2016/679. 

In considerazione del fatto che le finalità perseguite attraverso la corretta redazione dell’oggetto sono 

quelle di garantire non solo la sua funzione giuridico-amministrativa, ma anche quella comunicativa 

facilitandone la ricerca, si evidenzia la necessità che chi esegue la registrazione: 

– inserisca nell’oggetto gli eventuali dati personali identificativi del soggetto interessato solo nel caso in cui 

gli stessi siano pertinenti e non eccedenti rispetto alle finalità perseguite sopra ricordate. Inoltre, alla luce di 

quanto affermato dal Garante per la protezione dei dati personali, si ricorda che la sostituzione del nome e 

del cognome dell’interessato con le sole iniziali è di per sé insufficiente ad anonimizzare i dati personali1; 

– eviti accuratamente, in attuazione del principio di indispensabilità, di inserire nell’oggetto dati personali 

particolari e giudiziari e, in particolare, quelli idonei a rivelare lo stato di salute e le abitudini sessuali 

dell’interessato. 

 

ALCUNI CASI PRATICI (a titolo esemplificativo non esaustivo) 

 

Caso 1: quando il mittente/destinatario è soggetto diverso dall’interessato  

ESEMPIO 1: viene trasmesso da uno studio commercialista la dichiarazione TARI di un proprio cliente 

Mittente: Studio commercialista Rossi e Bianchi 

Oggetto: Trasmissione Dichiarazione TARI 2025 di Pietro Verdi 

ESEMPIO 2: il genitore trasmette richieste/dichiarazioni/comunicazioni riguardanti il figlio minore  

 Mittente: Alessandra Rossi 

Oggetto: Richiesta iscrizione trasporto scolastico A.S. 2025/2026 di Bianca Verdi 

ESEMPIO 3: quando vengono trasmessi/ricevuti atti dei servizi demografici da/a PA 

 Mittente: Comune di Lodi 

 Destinatario: Comune di Cornegliano Laudense 

Oggetto: Trasmissione formazione atto di nascita di Rosa Canarino 
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Caso 2: quando il mittente/destinatario coincide con l’interessato 

ESEMPIO 1: viene trasmessa da un contribuente la propria dichiarazione TARI 

Mittente: Pietro Verdi 

Oggetto: Trasmissione di Dichiarazione TARI 2025 

ESEMPIO 2: l’Ente trasmette un’autorizzazione ad un proprio dipendente 

Mittente: Comune di Lodi 

Destinatario: Mario Rossi 

Oggetto: Autorizzazione permessi Legge 104/1992 

 

Caso 3: quando vengono trasmessi/inviati documenti contenenti dati particolari/giudiziari 

ESEMPIO 1: la Procura della repubblica trasmette il certificato del casellario giudiziario di un individuo  

Mittente: Ministero della Giustizia – Procura della Repubblica 

Oggetto: Trasmissione casellario giudiziario di Mario Rossi 

(NOTA: è sbagliato, poiché eccedente, indicare nell’oggetto l’esito della verifica) 

ESEMPIO 2: il dipendente richiede un congedo straordinario per assistenza famigliare convivente 

Mittente: Mario Rossi  

Oggetto: Domanda di congedo straordinario  

(NOTA: è sbagliato, poiché eccedente, inserire le motivazioni della richiesta, quali ad esempio 

Domanda di congedo straordinario per assistenza al coniuge in stato di grave disabilità; non va 

indicato inoltre il nominativo dell’eventuale soggetto terzo coinvolto) 

 


