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Allegato alla circolare sul protocollo “Riservato” e “Altamente confidenziale” 

 

 

 

Per tutte le tipologie di documenti registrati sul sistema di gestione documentale (Titulus), in arrivo – in 

partenza – tra uffici e sui repertori, è prevista la possibilità di attribuire la proprietà di documento “Riservato” 

o “altamente confidenziale” attraverso un flag. 

 

A titolo operativo si riportano alcuni esempi: 

 

 

Esempio 1  

 

Dipendente che presenta la dichiarazione attestante il reddito annuo del proprio nucleo familiare, tale 

documento contenente dati personali sarà registrato in ingresso con il flag sul campo “riservato” senza 

l’inserimento della data di fine riservatezza. 

In questo caso il documento sarà visibile al Responsabile del Procedimento Amministrativo ed ai suoi 

collaboratori, se autorizzati alla visibilità e gestione. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Esempio 2: 

 

Il Servizio sorveglianza sanitaria trasmette, a seguito di visita medica di un dipendente, l’attestazione del 

medico competente al responsabile della struttura da cui dipende il lavoratore per informarlo di eventuali 

restrizioni in ambito lavorativo.  
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In questo caso il responsabile del Servizio sorveglianza sanitaria registrerà il documento con protocollo tra 

uffici avendo cura di appore il flag su “altamente confidenziale” in modo che il responsabile della struttura 

del lavoratore possa accedere al documento senza che i collaboratori della stessa struttura ne abbiano 

visione. 

 

 

 

 
 

 

Nella maschera di avvenuta registrazione di un documento “Riservato” o “Altamente confidenziale” sarà 

visibile in alto a sinistra l’immagine di un lucchetto a significare la visibilità ai soli utenti autorizzati: 

 

 
  


