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Registro di emergenza 

Protocollo di emergenza a norma dell’art. 63 del DPR 445/2000 

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non 
necessariamente dipendenti una dall’altra: 

1. guasto al software di protocollazione informatica; 

2. guasto al sistema informatico di gestione; 

3. mancanza di energia elettrica. 

Quando si verifica la condizione numero 1 si può attivare un protocollo di emergenza su supporto 
informatico. 

Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza su 
supporto cartaceo. 

Per l’attivazione del protocollo di emergenza si deve: 

• redigere il verbale di attivazione  

• compilare il registro di emergenza (su supporto informatico; manuale); 

• dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’Amministrazione della attivazione 
dell’emergenza; 

• comunicare alla Soprintendenza archivistica l’attivazione del registro di emergenza. 

Al termine dell’emergenza si deve: 

• revocare l’autorizzazione al protocollo di emergenza  

• inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico 

• dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’amministrazione della revoca 
dell’emergenza; 

• conservare permanentemente il registro di emergenza; 

• comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalità del registro di 
protocollo informatico. 

Il registro di emergenza inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno ed ha una 
numerazione unica – preceduta dal codice RE – che viene ripresa ad ogni attivazione. 
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Quando usare il Registro di emergenza 

Quando si verifica la condizione numero 1, ovvero un guasto al software di protocollazione 
informatica, per cui è possibile usare il proprio PC, il protocollo di emergenza sarà attivato su 
modalità informatica, ovvero utilizzando il foglio di Excel, che verrà opportunatamente inviato a tutti 
i colleghi dall’ufficio Segreteria, Protocollo e Relazioni esterne. Il file dovrà essere salvato in locale 
sul proprio PC. 

Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3, ovvero un guasto al sistema informatico di gestione 
o la mancanza di energia elettrica, il protocollo di emergenza sarà attivato su supporto cartaceo, 
ovvero si dovrà usare il documento Registro del protocollo in formato cartaceo, che è possibile 
ritirare già stampato presso l’ufficio Segreteria, Protocollo e Relazioni esterne. 

Chi decide quando usare il Registro di emergenza 

Nel caso di impossibilità ad usare il programma di protocollazione il Registro di emergenza è avviato, 
previa autorizzazione del RGD, vicario o suoi delegati. Il responsabile del protocollo comunica agli 
uffici interessati, tramite la casella di posta elettronica, la necessità di usare il Registro di emergenza. 

Cosa bisogna fare per usare il Registro di emergenza 

Per attivare il Registro di emergenza occorre compilare il modulo di autorizzazione all’uso del 
Registro di emergenza (Allegato 1), opportunamente compilato con la causa, la data e l’ora di inizio 
dell’interruzione del sistema di protocollo e la firma di autorizzazione del RGD. 

Il responsabile della gestione documentale autorizza l’uso del protocollo di emergenza, in forma 
elettronica o cartacea (Allegato 3). 

• Attivazione Registro di Emergenza su supporto informatico - se si usa il file Excel, 
salvare il file Excel Registro di Emergenza, ricevuto dall’ufficio Segreteria, Protocollo e 
Relazioni esterne per mail, sul disco locale della postazione di lavoro dell’utente che l’ha 
utilizzato, nominando il file “Registro di Emergenza del giorno ……” e indicando il giorno 
dell’emergenza in cui lo si è compilato. 

• Attivazione Registro di Emergenza manuale - se invece si usa il Registro di Emergenza 
cartaceo, che ciascuno ritirerà direttamente presso l’ufficio Segreteria, Protocollo e Relazioni 
esterne, occorre compilare l’intestazione con la data del giorno del registro di emergenza, il 
nome dell’ufficio e procedendo con la numerazione sul margine destro, in modo che più 
operatori possano lavorare contemporaneamente. La numerazione indicata deve essere 
riportata per ogni documento registrato. 

Come compilare il file di excel del Registro di emergenza 

È importante non fare variazioni di formattazione celle, aggiunta/eliminazione colonne, ecc... (il foglio 
ha una struttura più semplice rispetto al protocollo normale). 
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Per ogni documento registrato occorre compilare una riga, seguendo le descrizioni riportate nella 
riga di intestazione. 

I dati da riportare sono: 

1. numero protocollo emergenza: indicare nella cella il numero progressivo della 
registrazione di 

2. emergenza che si sta eseguendo nel formato <n>; la numerazione del registro d'emergenza 
parte dal numero 1 e prosegue per tutti i documenti che sarà necessario registrare, fino alla 
ripresa del servizio standard di protocollazione; 

3. data protocollo emergenza: indicare nella cella la data in cui si esegue la registrazione di 
emergenza nel formato <gg/mm/aaaa>; 

4. ora protocollo emergenza: indicare nella cella l’ora in cui si esegue la registrazione di 
emergenza nel formato <hh.mm.ss>; l’informazione sui secondi non è obbligatoria, pertanto 
nel caso in cui non fosse inserito tale dato, il sistema automaticamente valorizza il campo 
con “hh.mm.00”; 

5. tipo protocollo (E/U): indicare E per i protocolli in ingresso; U per i protocolli in uscita; i 
protocolli 

6. interni non sono gestiti; 

7. mittente: se il protocollo è di tipo E (arrivo/entrata) indicare la descrizione del mittente. 

8. destinatario: se il protocollo è di tipo P (partenza/uscita) indicare la descrizione del 
destinatario. Nel caso sia necessario inserire più destinatari principali, separare i destinatari 
con punto e virgola (;). 

9. destinatario per conoscenza: indicare la descrizione del corrispondente destinatario per 
conoscenza. Nel caso sia necessario inserire più destinatari per conoscenza separare i 
destinatari con punto e virgola (;). 

10. oggetto: indicare nella cella l’oggetto del documento per il quale si sta eseguendo la 
registrazione di protocollo di emergenza (massimo 2000 caratteri); 

11. data protocollo mittente: indicare la data del protocollo mittente nel formato 
<gg/mm/aaaa>; (solo per i documenti in ingresso); 

12. numero protocollo mittente: indicare la stringa completa di segnatura del protocollo 
mittente (solo per i documenti in ingresso); 

13. data arrivo: indicare la data di arrivo del documento nel formato <gg/mm/aaaa> (solo per i 
documenti in ingresso) – dato non obbligatorio; 

14. ora arrivo: indicare l’ora di arrivo nel formato <hh.mm.ss>; l’informazione sui secondi non è 
obbligatoria e, pertanto, nel caso in cui non fosse inserito tale dato il sistema 
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automaticamente valorizza il campo con “hh.mm.00” (solo per i documenti in ingresso) – dato 
non obbligatorio; 

15. codice classifica (solo per protocollo in uscita): indicare il solo codice della voce di 
titolario con cui si vuole classificare il documento nel formato <1.1>. Non deve essere indicato 
il codice del fascicolo; 

16. assegnazione: referente a cui viene assegnato il documento. 

Se l’interruzione del sistema di protocollazione dura oltre un giorno, deve essere usato un foglio del 
Registro di emergenza diverso per ogni giornata, proseguendo la numerazione con il numero 
successivo all’ultimo registrato il giorno precedente. 

Il registro di emergenza viene gestito e conservato presso l’ufficio Segreteria, Protocollo e Relazioni 
esterne. 

Quando riprende la protocollazione con il sistema di protocollazione 

Il responsabile del protocollo comunica agli uffici interessati, tramite la casella di posta elettronica, il 
ripristino del sistema di protocollazione e dei relativi servizi di protocollazione. 

Cosa da fare alla ripresa del servizio 

Una volta ripristinata la funzionalità del sistema di protocollo informatico il RGD provvede alla 
chiusura del registro di emergenza mediante compilazione e firma del modulo di revoca dell’uso del 
Registro di Emergenza (Allegato 2), opportunatamente compilato. 

Il responsabile del protocollo comunica la revoca dell’uso del protocollo di emergenza, in forma 
elettronica o cartacea, a tutti gli uffici. 

Ripresa del servizio di protocollazione 

Alla ripresa del servizio si utilizza il sistema di protocollazione per le nuove registrazioni di protocollo. 
La normativa vigente, infatti, prevede che si possa utilizzare immediatamente il registro ufficiale di 
protocollo, avendo cura però di recuperare le registrazioni di emergenza appena possibile. 

Al termine dell’emergenza, nel caso di attivazione del registro in forma cartacea, occorre riportare 
manualmente tutti i dati scritti sul registro nel foglio di Excel Registro di Emergenza, per poi 
procedere con la successiva importazione nel sistema di protocollazione previa conversione in pdf.  

Il RGD dispone inoltre il riversamento, nel più breve tempo possibile, delle registrazioni del Registro 
di emergenza nel sistema di protocollo ordinario mediante trascrizione nel sistema di protocollo 
generale, avendo cura di inserire nel campo “note” il numero assegnato dal registro di emergenza 
con la relativa data. 

Per ogni giornata in cui viene usato il registro di emergenza, è riportato sul registro stesso il numero 
totale di operazioni registrate. 
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La numerazione del protocollo riprende, al ripristino delle funzionalità del sistema informatico, dal 
numero successivo all’ultimo registrato prima dell’interruzione. 

A questo punto occorre completare i dati dei protocolli importati nel sistema di protocollazione 
procedendo a completare le operazioni che mancano: 

• fascicolare (a cura degli uffici assegnatari); 

• associare (scansionare) l’immagine del documento e degli eventuali allegati; 

• sostituire il mittente/destinatario occasionale importato con quello presente in rubrica per 
migliorare le ricerche successive; 

• trasmettere agli uffici responsabili; 

• inserire eventuali note. 

Il documento cartaceo del Registro di Emergenza deve essere completato aggiungendo, accanto al 
numero di protocollo dato con il Registro di Emergenza, anche il numero di protocollo assegnato dal 
sistema di protocollazione. 

Il responsabile del protocollo provvede all’importazione delle autorizzazioni e del Registro di 
emergenza in formato pdf nel sistema di gestione documentale per la conservazione. Come risultato 
dell’operazione, viene fornito un file log per verificare il corretto andamento dell’attività. 

Il foglio di Excel Registro di Emergenza utilizzato trasformato in pdf è da registrare come documento 
non protocollato nel sistema di protocollazione, classificandolo alla voce “emergenze”, associando 
il file Excel e mettendo nell’oggetto: “Registro di emergenza del giorno gg/mm/aaaa”. 

Il modulo di autorizzazione e revoca all’utilizzo del Registro di emergenza, compilato e firmato, è da 
registrare come documento non protocollato, classificandolo alla voce “emergenze”, associando 
la scansione del documento con l’indicazione nell’oggetto “Autorizzazione e revoca all’uso del 
registro di emergenza del giorno gg/mm/aaaa”. 

Nel caso di interruzione del servizio del sistema di protocollazione per più giorni consecutivi, si avrà 
un foglio Excel Registro di emergenza per ogni giorno di interruzione, mentre si registrerà un unico 
documento di autorizzazione e revoca all’utilizzo del Registro di emergenza che avrà come oggetto 
nel sistema di protocollazione “Autorizzazione e revoca all’uso del registro di emergenza dal giorno 
gg/mm/aaaa al giorno gg/mm/aaaa”. 
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Allegato 1 
 

Autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro di 
emergenza (art. 63 DPR 445/2000) 

 

Il Responsabile della gestione documentale, ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445; 

Preso atto che, per le cause sotto riportate: 

Data interruzione__________________ 

Ora interruzione___________________ 

Causa della interruzione_____________ 

non è possibile utilizzare la normale procedura informatica; 

Autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza. 

 

Il Responsabile della gestione documentale 
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Allegato 2 

 

Revoca autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul 
registro di emergenza (art. 63 DPR 445/2000) 

Il Responsabile della gestione documentale, ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445; 

Ricordato che, per le cause sotto riportate: 

Data interruzione______________________________ 

Ora interruzione_______________________________ 

Causa della interruzione ________________________ 

Non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, è stato autorizzato lo svolgimento 

delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza; 

Preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate: 

Data ripristino___________________ 

Ora ripristino____________________ 

è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica; 

Si revoca l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul registro 

di emergenza; 

Si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in 

emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di protocollo 

ordinaria, mantenendo la correlazione con la numerazione utilizzata in emergenza. 

 

Il Responsabile della gestione documentale 
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Allegato 3 
 

Fac-simile registro di emergenza 

numero 
protocollo 
emergenza 

data 
protocollo 
emergenza 

ora protocollo 
emergenza 

tipo 
protocoll
o (E/U) 

mittente / 
destinatario 

destinatario 
per 
conoscenza 

oggetto riservato data 
arrivo 

ora 
arrivo 

codice 
classifica 
(solo per 
protocollo 
in uscita) 

assegnazione 
(UOR per 
competenza) 

Altri assegnatari 
(UOR per 
conoscenza) 

Modalità 
arrivo/ 
partenza 

Allegati Note 
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