PROTOCOLLO IN EMERGENZA 
Breve guida per l’attivazione
Per mettere in azione il registro di protocollo di emergenza si devono verificare condizioni particolari come: 
1. guasto al software di protocollazione informatica
1. guasto al sistema informatico di gestione
1. mancanza di energia elettrica
1. altre inconvenienze non dovute al sistema informatico di gestione (assenza di linea Telecom, guasti hardware ecc)
L’iter di attivazione è il seguente: 
1. Dare Comunicazione telefonica e/o via fax  al Responsabile Amministrativo del Servizio di  Protocollo Informatico Unico, Dr.ssa Maria Francesca Lucanto (tel e fax 0984-8933478 o 0984 8933434 ) per specificare data, ora e causa dell’interruzione (modulo 0);
1. La Dr.ssa Lucanto darà l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza (Modulo 1)
1. I documenti protocollati devono essere fotocopiati o scannerizzati per permettere in seguito l’inserimento nel dispositivo 
1. Compilare il registro di emergenza (modulo 2)
1. Conservare il Registro di emergenza
1. Dare Comunicazione al Responsabile Amministrativo del Servizio di  Protocollo Informatico Unico  Dr.ssa Maria Francesca Lucanto (tel e fax 0984-8933478)  del ripristino del sistema (Modulo 3- fax) che provvederà a revocare l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza (Modulo 4)
1. Inserire tempestivamente le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza  nel sistema informatico.

Responsabile Amministrativo 
Servizio di  Protocollo Informatico Unico
Dr.ssa Maria Francesca Lucanto



