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Funzione di interoperabilità tra AOO

• Per l’invio e la ricezione di documenti tra diverse Aree Organizzative Omogenee di

Sapienza, Titulus prevede la funzionalità della corrispondenza o interoperabilità tra

AOO.

• L’interoperabilità tra AOO viene utilizzata per:

• la comunicazione tra Amministrazione centrale (AC) e Centri di spesa

• la comunicazione tra Centri di spesa e Amministrazione centrale (AC)

• la comunicazione tra Centri di spesa

Definizione e uso
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Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Registrazione del documento in partenza 1/2

L’utente della AOO Amministrazione centrale registra un documento in partenza, inserendo

nel campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO) il Centro di spesa a cui intende inviare

il documento, associando sempre la lettera di trasmissione, che va inviata anche in

assenza di allegati.

Giallo Maria



23/10/2023Istruzioni operative per l’utilizzo della 

funzione di interoperabilità tra AOO in 

Titulus

Pagina 5

Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Registrazione del documento in partenza 2/2

Nel campo A mezzo l’utente inserisce la voce «Corrispondenza fra AOO».

Per inviare il documento a due o più AOO, l’utente inserirà, tramite Aggiungi istanza in

coda, altrettanti destinatari nel campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO).

Giallo Maria
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Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Trasmissione del documento in partenza 1/2

Dopo la protocollazione, l’utente trasmette il documento in partenza tramite il tasto Invia a

tutti i destinatari, sia in caso ci sia un solo destinatario interno all’Ateneo sia in caso siano

più di uno.

Giallo Maria

Marrone Silvia



23/10/2023Istruzioni operative per l’utilizzo della 

funzione di interoperabilità tra AOO in 

Titulus

Pagina 7

Dopo la trasmissione, la ricevuta di invio telematico resta associata al documento, sempre

consultabile selezionando l’icona corrispondente.

Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Trasmissione del documento in partenza 2/2
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Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Documento in partenza con destinatari esterni e interni

Se il documento in partenza è indirizzato sia a uno o più destinatari esterni sia a uno o più Centri di spesa,

l’utente registra un unico documento in partenza inserendo i destinatari esterni nel campo Destinatari e

il/i Centro/i di spesa nel campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO).

Dopo la protocollazione l’utente:

• invia il documento al/i destinatario/i esterno/i da raggiungere via PEC, tramite il tasto Invio a tutti i

destinatari PEC;

• trasmette il documento al/i Centro/i di spesa tramite il tasto Invia a tutti i destinatari.
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Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 1/4

Il documento inviato dall’AOO Amministrazione centrale viene ricevuto da ogni AOO Centro

di spesa destinataria nella vaschetta Bozze e in quella Da altre AOO.
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L’utente protocollista dell’AOO Centro di spesa apre la bozza pervenuta e visualizza il

mittente, il numero di protocollo e la data di protocollazione del documento inviato

dall’AOO Amministrazione centrale.

Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 2/4
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Analogamente alla procedura seguita per i documenti ricevuti a mezzo PEC, l’utente

seleziona il pulsante Modifica, associa la Classificazione, modifica eventualmente l’oggetto,

indica nel campo A mezzo la voce Corrispondenza fra AOO e procede con la protocollazione

premendo il tasto Protocolla.

Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 3/4
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Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 4/4

Le ricevute inviate dal Centro di spesa all’AOO Amministrazione centrale, rimangono

associate al documento e sempre consultabili, sia nel caso di documento protocollato o

registrato come documento non protocollato.
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A sua volta, l’utente della AOO Amministrazione centrale visualizza sul suo documento in

partenza le ricevute relative alle operazioni eseguite dall’AOO Centro di spesa sul

documento ricevuto (es.: protocollato, annullato, registrato senza protocollo).

Interoperabilità tra AC e Centro di spesa
Visualizzazione del documento inviato
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Interoperabilità fra Amministrazione centrale (mittente) e centro/i di spesa 

(destinatario/i)

Interoperabilità tra 

Centro di spesa (mittente) e 

Amministrazione centrale 

(destinatario)
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Interoperabilità tra Centro di spesa e AC

Nel caso di invio da AOO Centro di spesa ad AOO Amministrazione centrale, è attivo un

workflow automatico di accentramento al protocollo, che fa sì che il documento in

partenza inviato a un’Area/Ufficio/Settore dell’AOO Amministrazione centrale raggiunga

automaticamente il Settore Protocollo, gestione e conservazione documentale senza

necessità di indicarlo tra i destinatari.

Accentramento automatico al protocollo
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L’utente della AOO Centro di spesa compila una registrazione in partenza, inserendo nel

campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO) l’Area/Ufficio/Settore

dell’Amministrazione centrale a cui intende inviare il documento, associando sempre la

lettera di trasmissione, anche in assenza di altri allegati.

Non occorre inserire il Settore Protocollo, gestione e conservazione documentale fra

i destinatari del documento.

Nel campo A mezzo l’utente inserisce la voce «Corrispondenza fra AOO».

Interoperabilità tra Centro di spesa e AC
Registrazione di un documento in partenza 
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Una volta eseguita la 

protocollazione, l’utente 

trasmette il documento in 

partenza tramite il tasto Invia 

a tutti i destinatari, sia in 

caso ci sia un solo 

destinatario interno all’Ateneo 

sia nel caso ce ne sia più di 

uno.

Interoperabilità tra Centro di spesa e AC
Trasmissione del documento in partenza

Dopo la trasmissione, la 

ricevuta di invio telematico 

resta associata al documento 

ed è sempre consultabile 

selezionando l’icona

corrispondente.
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Interoperabilità tra Centro di spesa e AC
Documento in partenza con destinatari esterni e interni

Se il documento in partenza è indirizzato sia a uno o più destinatari esterni sia uno o più Aree/Uffici/Settori

dell’Amministrazione centrale, l’utente registra un unico documento in partenza inserendo i destinatari

esterni nel campo Destinatari e i destinatari dell’Amministrazione centrale nel campo Destinatari interni

all’ateneo (altre AOO).

Dopo la protocollazione l’utente:

• invia il documento al/i destinatario/i esterno/i da raggiungere via PEC, tramite il tasto Invio a tutti i

destinatari PEC;

• trasmette il documento al/i destinatario/i dell’Amministrazione centrale tramite il tasto Invia a tutti i

destinatari.
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La bozza generata dall’invio del documento riporta:

• come responsabile, il Settore Protocollo, gestione e conservazione documentale, 

inserito automaticamente dal sistema;

• in copia conoscenza, l’Area/Ufficio/Settore destinatario inserito dal mittente.

Interoperabilità tra Centro di spesa e AC
Ricezione del documento da parte dell’AC 1/2
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Interoperabilità tra Centro di spesa e AC

Il Settore Protocollo, gestione e conservazione documentale dell’Amministrazione centrale

protocolla il documento in arrivo, assegnando in responsabilità all’Area di afferenza

dell’Ufficio/Settore indicato dal mittente sul documento in partenza.

Ricezione del documento da parte dell’AC 2/2
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Interoperabilità fra Amministrazione centrale (mittente) e centro/i di spesa 

(destinatario/i)

Interoperabilità tra Centri di 

spesa (mittente e destinatario)
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L’utente della AOO Centro di spesa registra un documento in partenza, inserendo nel

campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO) il Centro di spesa a cui intende inviare il

documento, associando sempre la lettera di trasmissione, anche in assenza di allegati.

Nel campo A mezzo l’utente inserisce la voce «Corrispondenza fra AOO».

Interoperabilità tra Centri di spesa
Registrazione del documento in partenza 
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Dopo la protocollazione, 

l’utente trasmette il 

documento in partenza 

tramite il tasto Invia a tutti i 

destinatari, sia in caso ci 

sia un solo destinatario 

interno all’Ateneo sia nel 

caso ce ne sia più di uno.

Interoperabilità tra Centri di spesa
Trasmissione del documento in partenza

Dopo la trasmissione, la 

ricevuta di invio telematico è 

presente sul documento e 

sempre consultabile, 

selezionando l’icona

corrispondente.
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Interoperabilità tra Centri di spesa
Documento in partenza con destinatari esterni e interni

Se il documento in partenza è indirizzato sia a uno o più destinatari esterni sia a uno o più Centri di spesa,

l’utente registra un unico documento in partenza inserendo i destinatari esterni nel campo Destinatari e i

Centri di spesa nel campo Destinatari interni all’ateneo (altre AOO).

Dopo la protocollazione l’utente:

• invia il documento al/i destinatario/i esterno/i da raggiungere via PEC, tramite il tasto Invio a tutti i

destinatari PEC;

• trasmette il documento al/i destinatario/i Centro/i di spesa tramite il tasto Invia a tutti i destinatari.
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Interoperabilità tra Centri di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 1/2

Il documento viene ricevuto dall’AOO Centro di spesa destinataria nella vaschetta Bozze e in

quella Da altre AOO.

L’utente protocollista dell’AOO Centro di spesa apre la bozza pervenuta e visualizza il

mittente, il numero di protocollo e la data di protocollazione del documento in partenza.

Analogamente alla procedura seguita per i documenti ricevuti a mezzo PEC, dopo aver

selezionato il pulsante Modifica, l’utente protocollista imposta la Classificazione, modifica

eventualmente l’oggetto, indica nel campo A mezzo la voce Corrispondenza fra AOO e

procede con la protocollazione premendo il tasto Protocolla.
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Interoperabilità tra Centri di spesa
Ricezione del documento da parte del Centro di spesa 2/2

Le ricevute inviate al Centro di spesa mittente dall’AOO del Centro di spesa destinatario,

sono associate al documento e sempre consultabili, nel caso di documento protocollato,

annullato o registrato senza protocollo.
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Grazie per l’attenzione

Per ogni eventuale necessità di approfondimento o per chiarimenti è possibile contattare il Settore Protocollo, 

gestione e conservazione documentale all’indirizzo e-mail gestionedocumentale.arag@uniroma1.it oppure ai 

seguenti recapiti:

• Elisabetta Benedetti 06 4991 0604 int. 20604

• Elisabetta Granati 06 4991 0683 int. 20683

• Fulvia Innamorati 06 4991 0279 int. 20279

• Cinzia Morelli 06 4991 0570 int. 20570

• Michele Vellucci 06 4991 0562 int. 20562

• Nicoletta Venanzi 06 4991 0036 int. 20036


