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F.O.I.A. – Istanza di accesso civico generalizzato 

 

L’Ufficio detentore dei dati, informazioni o documenti, potrà ricevere istanza di accesso civico 
generalizzato: 

A. dal richiedente (privato cittadino, giornalista, ricercatore accademico, rappresentante di 
impresa, rappresentante di ONG, rappresentante di associazione di categoria, 
rappresentante di gruppo politico, altro) 

B. dall’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia (DAG) 

 

Caso A. - l’istanza perviene direttamente dal richiedente 

Si procede secondo la seguente modalità: 

 

1) Creazione fascicolo: nell’apposita voce di titolario creare il fascicolo corrispondente 
all’istanza ricevuta: 

 

a. Selezionare la voce “Ricerca documenti e fascicoli” ed espandere le voci di titolario 
fino ad individuare la classifica “Accesso civico generalizzato” 
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b. Selezionare l’icona “Nuovo fascicolo”: nella relativa maschera individuare il nome 
(Cognome + Nome del richiedente + data istanza) 

 

c. Selezionare la voce “Ricerca documenti e fascicoli” ed espandere le voci di titolario 
fino ad individuare la classifica “Accesso civico generalizzato”. Per ciascuna tipologia 
di Ufficio viene riportata il relativo indice di classifica: 

 
 

 
 

 
 

d. Confermare con Salva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Ufficio Indice

Corte d'appello 2.1.12

Tribunale 2.1.7

Procura generale della repubblica 3.1.4

Procura della repubblica 4.2.17

Procura della repubblica per i minorenni 14.2.19

Tribunale per i minorenni 2.1.17

Tribunale di Sorveglianza 2.1.5

Ufficio di Sorveglianza 2.1.5

Giudice di Pace 2.1.4

Ufficio Notifiche Esecuzioni e Protesti 2.1.5
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2) Protocollazione in entrata dell’istanza ricevuta, in cui: 
 

a. l’oggetto può essere selezionato dall’oggettario (Cod. rapido FOIA), aggiungendo 
Cognome e Nome del richiedente ed il relativo codice fiscale ed altri dati ritenuti utili 
ai fini della ricerca 
 

b. il file primario è rappresentato dall’istanza ricevuta 

 

 

 

c. il fascicolo viene selezionato sulla scheda “Assegnazione e classificazione”, prima 
di effettuare la registrazione del protocollo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Cliccare sull’icona “Nuovo” 
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e. Inserire l’indice di classificazione in base alla tabella indicata 

 

 

 

 

 

f. Individuare il fascicolo corrispondente accedendo alla ricerca dall’icona 
fascicolazione: 

 

 

 

 

 

 

g. Selezionare il fascicolo con un doppio clic: 

 

 

h. Cliccare su Registra per confermare tutte le operazioni effettuate ed ottenere il 
numero di protocollo 
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3) Compilazione del prospetto Excel: salvare i dati inseriti mantenendo il formato .xls oppure 
.xlsx (senza convertire in altro formato, esempio .pdf) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4) Protocollazione in uscita: (entro 10 giorni dalla ricezione dell’istanza) partendo dall’istanza 

protocollata in entrata, selezionare la funzione “Nuovo come copia”: 

 

 

 

 
 

a. Nella successiva maschera che viene proposta, selezionare la tipologia di protocollo 
che si intende registrare, in questo specifico caso Protocollo in uscita. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Deselezionare la spunta corrispondente a fascicolazione 
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c. Confermare con il pulsante OK 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Viene proposta una nuova maschera di protocollazione in uscita, nella quale: 

a. come oggetto viene mantenuto l’oggetto del protocollo in entrata già registrato 
b. come allegato viene proposta l’istanza ricevuta 
c. come fascicolo è già selezionato il corrispondente del protocollo in entrata 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per completare la registrazione si dovrà pertanto: 
 

a. inserire il destinatario – codice rapido DAG 
d. inserire come file primario il prospetto Excel compilato riepilogativo dell’istanza 

 
 

 
 

e. procedere con la trasmissione mediante la funzione “Invio e-mail interop.” 




































