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Oggetto: Segreteria Digitale – Promemoria 
 

PREMESSA 
Dal 16 Agosto 2016 è stato attivato il protocollo Elettronico di Nuvola Segreteria Digitale;  dalla 
stessa data non va più utilizzato il protocollo di Sissi (axios). 
Trattandosi di un cambiamento epocale si chiede a tutto il personale la massima collaborazione 
al fine di raggiungere l’obiettivo della riduzione dei consumi di carta e di spazio per la 
conservazione dei documenti. 
Si riportano di seguito alcune riflessioni sulla problematica in esame. 
 
1 – POSTA ELETTRONICA IN ARRIVO  
La procedura è stata configurata per ricevere la posta elettronica proveniente dalle seguenti 
caselle istituzionali: 

a) del gruppo @Isiparcidosso.it 
didattica 
presidenza 
segreteria 
u.allievi 
u.magazzino 
u.personale 
Poiché la corrispondenza dovrà partire esclusivamente dall’interno di Nuvola, le caselle sopra 
indicate vanno gradualmente dismesse in quanto l’obiettivo è quello di utilizzare esclusivamente 
le caselle istituzionali del gruppo @istruzione.it . 
 

b) del gruppo @istruzione.it 
gris003001 
gris003001@pec.istruzione.it 
 
    c) Del gruppo Aruba 
  gris003001@pec.it  (anche questa va gradualmente dismessa) 
 

Al Personale di Segreteria 
Al Dirigente Scolastico 
Sede  
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2 – POSTA ORDINARIA IN ENTRATA E IN USCITA 
La posta ordinaria va trasformata in digitale tramite lo scanner e assunta in protocollo su nuvola 
tramite il tasto +ENT per la posta in ingresso e il tasto +USC per la posta in uscita. 
I documenti cartacei, anche se archiviati su nuvola in formato digitale, rappresentano gli 
originali;  va apposto su questi il numero di protocollo attribuito su nuvola e conservati. 
 
Detti documenti vanno conservati in una cartella cartacea, per ciascuna Area di Lavoro,  
intitolata “Documenti Cartacei prodotti dal 16/08/2016”.  
 
Per la corrispondenza con l’utenza (personale, studenti, tutori ecc.) occorre fare opera di 
sensibilizzazione affinché i documenti vengano inviati all’Istituto via e_mail. A tale scopo è stata 
attivata sul sito istituzionale  la bacheca modulistica on line, (di cui si dirà di seguito), che verrà 
popolata con i fac-simili più ricorrenti per le pratiche, editabili in modo da scoraggiare la 
produzione di supporti cartacei. 
 
Per i fonogrammi in ingresso e uscita il personale di segreteria è invitato ad utilizzare il modulo 
già disponibile sulla bacheca on line e sulla rete interna nel percorso \\ulisse\utenti\NUVOLA 
all’interno del quale esistono vari moduli e le cartelle: 

 
Dove su : 

- DOC-IN-INGRESSO vanno appoggiati i documenti autocompilati  in ingresso. 
- DOC-IN-USCITA vanno appoggiati i documenti autocompilati destinati all’uscita sul 

protocollo. 
Detti documenti, una volta protocollati su Nuvola segreteria digitale, possono essere eliminati. 
 
3 – ATTIVAZIONE BACHECHE DIGITALI 
Su Nuvola sono state attivate le seguenti Bacheche digitali: 

    
 

tramite le quali sarà possibile pubblicare i documenti di competenza di ciascuna Bacheca. 
Le modalità di gestione verranno indicate su specifico documento. 
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4 – VISIBILITA’ DELLE BACHECHE ON LINE 
Al fine di garantire la massima trasparenza, (obiettivo indicato sul PROGRAMMA TRIENNALE 
PER LA TRASPARENZA E L'INTEGRITA' (PTTI) -2016/2018 approvato dal Consiglio di istituto e 
pubblicato su amm.ne trasparente),  le bacheche sopra indicate sono state collegate alla home 
page del sito istituzionale www.isisamiataovest.it . 
Sul lato destro dell’ Home page ci sono: 
i loghi pre-esistenti per l’accesso all’are Amministrazione trasparente e Albo Pretorio 

    
Al loro interno è presente un link che rimanda ai documenti antecedenti al 18/02/2016,  
pubblicati su altra piattaforma. 

 
Sono stati aggiunti  i loghi per l’accesso alle bacheche Albo Sindacale e Circolari  

         
 

Sul lato sinistro dell’ Home page: 
è stato aggiunto  il logo per l’accesso alla modulistica on-line.  
 

 
 
A breve dovrà essere rivista l’organizzazione delle altre voci già presenti sulla home page al 
fine di evitare duplicazioni. 
 
Sulle bacheche, uniche per tutti gli utenti, verrà utilizzata la colonna Titolario per indicare  
a quale utenza è  rivolta ogni singolo documento pubblicato: 
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 Buon Lavoro 
 
 
          IL DIRETTORE SGA  

                 Ugo Antonino 
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