
ALLEGATO 4 - RACCOMANDAZIONI GENERALI  

PER LA COMPILAZIONE A PROTOCOLLO DEI  

CAMPI OGGETTO E CORRISPONDENTE 

 

RACCOMANDAZIONI PER OGGETTO 

RACCOMANDAZIONE FORMA CORRETTA FORMA NON CORRETTA 

Si riporta l’oggetto del 

documento principale. 

L’oggetto degli allegati può 

essere riportato se necessario 

(ad. Es: fideiussioni)  

Invio documentazione relativa 

alla concessione in gestione 

della palestra XXX – con 

allegata polizza fideiussoria 

nome ente che rilascia la 

fideiussione + numero della 

fideiussione 

Invio documentazione relativa 

alla concessione in gestione 

della palestra XXX 

La redazione dell’oggetto non 

si limita alla mera trascrizione 

dell’oggetto presente nel 

documento 

Comunicazione di 

assegnazione di Bianchi 

Giovanni al settore Affari 

generali dal 1° gennaio 2023 

Comunicazione assegnazione 

L’oggetto si redige ricercando 

un equilibrio tra analisi e 

sintesi 

Richiesta di chiarimenti circa 

l’art. 4 del contratto di 

collaborazione dal 1° gennaio 

2023 

Richiesta da parte del mittente 

prossimo alla pensione e 

titolare di un contratto di 

collaborazione coordinata e 

continuativa, firmato il 1° 

gennaio 2023, di chiarimenti 

circa l’art. 4 del proprio 

contratto di collaborazione 

Per agevolare la ricerca, 

limitare il più possibile segni di 

interpunzione come virgole e 

punti fermi. Parentesi, due 

punti, trattini alti (-) possono 

essere utilizzati preceduti e 

seguiti da uno spazio 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 ( 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili ) 

 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 : 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR, in base 

all’art. 7 del DPCM 28 luglio 

2022 (Disciplina delle modalità 

di accesso al Fondo per l'avvio 

di opere indifferibili) 

 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR, in base 

all’art. 7 del DPCM 28 luglio 

2022: Disciplina delle modalità 

di accesso al Fondo per l'avvio 



opere indifferibili di opere indifferibili 

 

Etc. 

Per dividere diversi campi 

dell’oggetto si usa il trattino 

alto ( - ) o la barra obliqua ( / ) 

preceduti e seguiti dallo spazio  

Fallimento nome ditta n 1/2023 

– comunicazione di fissata 

udienza (…) 

 

Fallimento nome ditta n 1/2023 

/ comunicazione di fissata 

udienza 

 

Fallimento nome ditta n 

1/2023, comunicazione di 

fissata udienza 

 

Fallimento nome ditta n 

1/2023-comunicazione di 

fissata udienza 

 

Etc. 

Per specificare il contenuto di 

un campo dell’oggetto si 

possono utilizzare i due punti o 

le parentesi tonde preceduti e 

seguiti da uno spazio 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 ( 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili ) 

 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 : 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 

(Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili) 

 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022: 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili 

Nell’oggetto non devono essere 

inserite informazioni che 

possono essere inserite in 

appositi campi della schermata 

di registrazione di protocollo 

Richiesta di chiarimenti circa 

l’art. 4 del contratto di 

collaborazione dal 1° gennaio 

2023 

Richiesta di chiarimenti circa 

l’art. 4 del contratto di 

collaborazione dal 1° gennaio 

2023 da parte di (…)  

elemento inseribile nel campo 

mittente 

 

Rif. Prot. n 22/2022 - Richiesta 

di chiarimenti circa l’art. 4 del 

contratto di collaborazione dal 

1° gennaio 2023  elemento 



inseribile nel campo del 

numero di protocollo mittente 

(se riferito a prot. mittente) o 

tra i collegamenti al documento 

(se riferito a prot. del Comune) 

 

Oggetto: Richiesta di 

chiarimenti circa l’art. 4 del 

contratto di collaborazione dal 

1° gennaio 2023  non serve 

precisare il riferimento ad 

“oggetto” nel campo oggetto 

L’oggetto di un documento in 

lingua straniera si riporta per 

esteso nella lingua originale 

seguito dalla descrizione in 

lingua italiana (se ricavabile) 

Application form for (…) – 

modulo di iscrizione per (…) 

Modulo di iscrizione per (…) 

Il punto fermo alla fine 

dell’oggetto risulta pleonastico 

Comunicazione di 

assegnazione di Bianchi 

Giovanni al settore Affari 

generali dal 1° gennaio 2023 

Comunicazione di 

assegnazione di Bianchi 

Giovanni al settore Affari 

generali dal 1° gennaio 2023. 

L’oggetto non deve contenere 

riferimenti normativi muti o 

richiami non espliciti 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza  PNRR 

 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

agli enti locali titolari di 

interventi finanziati con risorse 

del Piano nazionale ripresa e 

resilienza PNRR in base all’art. 

7 del DPCM 28 luglio 2022 ( 

Disciplina delle modalità di 

accesso al Fondo per l'avvio di 

opere indifferibili ) 

Comunicazione di 

preassegnazione del contributo 

ai sensi dell’art. 7 del DPCM 

28 luglio 2022 

Le sigle si riportano per esteso, 

seguite dall’acronimo non 

puntato 

Documento unico di regolarità 

contributiva DURC 

 

Società XXX srl 

D.U.R.C. 

 

Società XXX s.r.l. 

Gli accenti si utilizzano in 

modo normalizzato 

Cessione di proprietà Cessione di proprieta’ 

Nelle date si privilegia la 

leggibilità. Per questa ragione, 

28 luglio 2022 

 

28/07/2022 



e per limitare i casi di 

eccezione, si riportano per 

esteso 

*il primo giorno del mese si 

scrive 1° 

 

28/7/2022 

 

28/7/22 

 

Etc. 

Nell’indicazione degli aggettivi 

numerali ordinali si utilizzano 

le cifre arabe e per gli intervalli 

di numeri si usa il trattino alto 

preceduto e seguito da uno 

spazio 

Celebrazioni per il 55° 

anniversario  (…) aa 2005 - 

2006 

Celebrazioni per il 

cinquantacinquesimo 

anniversario (…) aa 2005/2006 

 

RACCOMANDAZIONI PER CORRISPONDENTE 

RACCOMANDAZIONE FORMA CORRETTA FORMA NON CORRETTA 

Il corrispondente va identificato 

con Cognome + Nome scritti per 

esteso e senza punteggiatura o 

segni di separazione 

Bianchi Luca Luca Bianchi 

 

Bianchi L. 

 

Bianchi 

 

Bianchi, Luca 

Gli acronimi non vengono puntati INPS 

 

Società XXX srl 

I.N.P.S. 

 

Società XXX s.r.l. 

Se un ente ha più sedi si specifica 

la sede in seconda battuta  

Istituto nazionale della 

previdenza sociale – INPS – 

Sede di Modena 

Sede di Modena dell’Istituto 

nazionale della previdenza 

sociale – INPS  

In caso di articolazione funzionale 

(uffici di un ente), evitare la forma 

discorsiva e trascrivere il 

corrispondente rispettando la 

struttura gerarchica in cui si 

inserisce, dal generale al 

particolare 

 

N.B: Le strutture dipendenti da 

altre si descrivono solo se 

significative  

Università degli studi di 

Padova – Dipartimento di 

ingegneria meccanica – 

Consiglio 

 

Università degli studi di 

Padova 

Consiglio del Dipartimento di 

ingegneria meccanica 

dell’Università degli studi di 

Padova 

Se un corrispondente scrive a 

nome di un ente, si riporta il nome 

dell’ente 

Comune di Verona Verdi Matteo – Assessore alla 

cultura del Comune di Verona 

Se un corrispondente scrive per 

conto di altro ente/persona, si ri- 

portano entrambi con dicitura P/C 

Bianchi Luca avvocato P/C 

Verdi Matteo 

 

Società XXX srl P/C 

Comune di Modena 

Bianchi Luca 

 

Società XXX srl 

 



Comune di Modena 

Per permettere una sicura 

identificazione del mittente, 

riportare la qualifica professionale 

al termine dell’anagrafica 

Bianchi Luca avvocato 

 

Bianchi Luca consigliere 

 

Bianchi Luca 

In caso di enti riuniti si riporta il 

nome della società/aggregazione 

(se disponibile e se proveniente 

dall’indirizzo PEC intestato 

all’aggregazione), in alternativa si 

può riportare o il nome dell’ente 

capogruppo o il nome dell’ente 

mittente. Nell’oggetto si riporta la 

dicitura “a firma anche di” seguita 

dal nome degli altri firmatari. 

Comunicazione da parte di 

CGIL – CIS –UIL  spedita 

dalla pec della CGIL  

Mittente: CGIL 

Oggetto: a firma anche di CIS 

e UIL 

Comunicazione da parte di 

CGIL – CIS –UIL  spedita 

dalla pec della CGIL. 

Mittente: CGIL  

Oggetto: / 

Nel caso di documenti pervenuti 

con firma illeggibile si riporta nel 

mittente la dicitura “Firma 

Illeggibile” 

  

L’anagrafica di un documento che 

non comprende alcun elemento 

utile alla identificazione del 

mittente si descrive con la parola 

“Anonimo” 

  

Nel caso di documenti inviati in 

contemporanea a più persone 

deducibili da un elenco allegato 

alla registrazione di protocollo si 

riporta nel campo destinatario la 

dicitura “Vedi elenco” 

Caso specifico:  invio massivo di 

documenti da portali esterni, 

seguito dalla protocollazione 

dell’elenco destinatari e del 

documento principale. 

  

Viene riportata nel campo 

destinatario la dicitura 

“Destinatari citati” nel caso di 

documenti inviati a più destinatari 

i cui nomi sono deducibili dal 

campo oggetto della registrazione 

di protocollo. 

Oggetto: Comunicazione per i 

residenti di via XXX 

Corrispondente: destinatari 

citati 

Oggetto: Comunicazione per i 

residenti di via XXX 

Corrispondente: residenti di 

via XXX 

Quando il campo destinatario 

comprende una casistica troppo 

ampia e diversificata si utilizza la 

  



dicitura “Destinatari vari”. 

Ad es. comunicazioni rivolte alla 

cittadinanza; censimenti della 

popolazione Istat 

 


