
 

UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI MESSINA 
 

        
        
CIRCOLARE 

 Ai Direttori dei Dipartimenti Didattici 

 Ai Segretari Amministrativi dei Dipartimenti 

 Ai Presidenti delle S.I.R. 

 Ai Presidenti dei Centri 
 Ai Segretari Amministrativi dei Centri 

 Ai Dirigenti 

 Ai Responsabili delle Unità Speciali 

 Ai Responsabili delle Segreterie Generali 

 Ai Responsabili delle Segreterie Tecniche 
 Ai Responsabili delle Unità di Staff 

 Ai Responsabili delle Unità Organizzative 

 Ai Responsabili delle Unità Operative 

 Ai Referenti per la Dematerializzazione 

 

 e, p.c.    Al Magnifico Rettore 
 

 SEDE 

 
OGGETTO: Rispetto delle istruzioni INCOPIA nella descrizione del corrispondente e dell’oggetto nel 

protocollo informatico d’Ateneo. 

 
Facendo seguito a quanto comunicato con Circolare n. 51/2016 (prot. n. 80154 del 19 

dicembre 2016) questa Direzione Generale, rilevata la persistente carenza di un’adeguata opera di 

normalizzazione del corrispondente (mittente e destinatario) e dell’oggetto nelle attività di 

registrazione nel sistema di gestione documentale TITULUS, rammenta la necessità che nelle 

attività protocollari, aventi valenza certativo-notarile, vengano rispettate le indicazioni di INCOPIA 

(Istruzioni per la Normalizzazione del Corrispondente e dell’Oggetto nel Protocollo Informatico 

d’Ateneo), di cui al link http://www.unime.it/it/ateneo/amministrazione/protocollo-informazioni-

utili-la-consegna-di-documenti-allamministrazione sono fruibili slide e video esplicativi. 

 

A tal riguardo, si comunica che l’U.Or. “Servizi Documentali di Ateneo”, nella persona del 

Sig. Salvatore Nania, curatore delle istruzioni INCOPIA: 

- fornirà assistenza a chi avesse dubbi sulle modalità di descrizione del corrispondente e 

dell’oggetto nelle registrazioni protocollari; 

- effettuerà controlli a campione per la verifica della corretta applicazione delle predette 

istruzioni procedendo, qualora fossero rilevate difformità, alla segnalazione al protocollista e al 

relativo referente per la dematerializzazione. 

 

RPA: Salvatore Nania         IL DIRETTORE GENERALE 

Prof. Francesco De Domenico 
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