INSERIMENTO NUOVE VOCI IN RUBRICA
L'inserimento può essere effettuato direttamente dai soli amministratori di registro, o comunque da ruoli abilitati specificatamente.  

Nel caso di inserimenti massicci di nuove voci in rubrica e compatibilmente con gli accordi presi con i tecnici che gestiscono l'installazione del proprio sistema Paleo, è possibile inserire le nuove voci  nelle tabelle riportate nell'apposito modello “ModelloNuoveVociRubrica.xls”, e rigirare poi questo ai tecnici, che potrebbero quindi provvedere ad un caricamento automatico dei dati.

Ad esempio nel caso di installazioni Paleo presso la Regione Marche (Giunta, Consiglio, Paleo Salute) si può ricorrere dal personale dell'Help Desk di Paleo, rispondente al numero 071-806.3000 e quindi scegliendo 2, o all'email supporto.protocollo@regione.marche.it.
Att.ne. Prima di inserire un nominativo in rubrica verificare che il nominativo (o una sua versione simile) non sia già presente!!!.  Ad esempio, volendo inserire la voce “Soprintendenza dei beni architettonici”, verificare prima che non sia già inserita ad esempio la voce “Sopraintendenza dei Beni Architettonici” o “Soprintendenza dei beni arch.”.
Questo anche nel caso in cui sia richiesto il caricamento automatico!!

I dati relativi ad ogni nuova voce sono:

nel caso di persone 

CodiceRubrica*, 
Cognome*, 
Nome, 
Titolo, 
CodiceFiscale, 
Dug, 
Toponimo, 
Cap, 
IstatComune, 
Comune, 
Provincia, 
Nazione, 
Telefono, 
Fax, 
Email, 
Note

Nel caso di Amministrazioni, Impresa e simili
CodiceRubrica*, 
Descrizione*, 
CodiceFiscale/PIVA, 
Dug, 
Toponimo, 
Cap, 
IstatComune, 
Comune, 
Provincia, 
Nazione, 
Telefono, 
Fax, 
Email, 
Note, 
TipoVoceRubrica (Amministrazione, Impresa)
Di questi sono obbligatori solo i campi asteriscati 
Il CodiceRubrica deve essere univoco (non è possibile utilizzare codici già utilizzati).  Il codice deve essere inoltre:
· standardizzato, rispettando le regole di creazione dei codici sotto riportate
;
· breve e comunque non più lungo di 50 caratteri;
· esplicativo (compatibilmente con i due punti precedenti);
· in caratteri maiuscoli;

Il Cognome/Descrizione deve essere:

· non più lungo di 255 caratteri;
· in caratteri minuscoli (le iniziali in maiuscolo);

Tutte le altre informazioni testuali (quali Toponimo, Comune, Nazione, Email, Note) devono essere in caratteri minuscoli (le iniziali in maiuscolo). Il codice fiscale e la sigla della provincia devono essere in caratteri maiuscoli.
REGOLE PER LA CREAZIONE DEI CODICI

1) Nel caso di pubbliche amministrazioni, il codice è composto da una sequenza di lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-z]), cifre decimali ([0-9]) e dai caratteri “-” e “_”, con le seguenti convenzioni 
.
· per i Ministeri, il codice sarà “M_”, seguito dall’acronimo del ministero stesso, ad esempio per il Ministero dell’Economia e delle Finanze, il codice sarà “M_EF”; 

· per le Regioni, il codice sarà “R_”, seguito dai primi sei caratteri del nome della regione (spazi esclusi), ad esempio per la Regione Valle D’Aosta, il codice sarà “R_VALLED”; 

· per le Province, il codice sarà “P_”, seguito dalla targa della provincia, ad esempio per la Provincia di Rieti, il codice sarà “P_RI”; 

· per i Comuni, il codice sarà “C_”, seguito dal codice identificativo del comune come da Codice Fiscale; ad esempio per il Comune di Gallio, il codice sarà “C_D882”; 

· per le ASL, il codice sarà “A”, seguito dal numero, dal carattere “_” e dal codice del comune, oppure “a”, seguito dal numero, dal carattere “_” e dall'acronimo della città; ad esempio per l’Azienda Sanitaria n.2 di Potenza, il codice sarà “A2_PZ”;

· per i Consigli Regionali, il codice sarà “CR_”, seguito dai primi otto caratteri del nome della regione (spazi esclusi); ad esempio per il Consiglio Regionale della Valle D’Aosta, il codice sarà “CR_VALLEDAO”; 

· per le Camere di Commercio, il codice sarà “CCIAA_”, seguito dalla targa della provincia; ad esempio per la Camera di Commercio di Padova, il codice sarà “CCIAA_PD”; 
2) Negli altri casi il codice è composto da una sequenza di lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-z]), cifre decimali ([0-9]) e dai caratteri “-” e “_”, con le seguenti convenzioni:
· Per le Comunità Montane il codice sarà “CM_” seguito dal codice identificativo del comune come da Codice Fiscale, presso cui la Comunità montana ha sede;
· Per determinate tipologie di enti, riportate nella seguente tabella, il codice sarà CodiceTipologiaEnte seguito dai primi 3 caratteri del nome dell'ente o dell'acronimo (spazi esclusi) o dal codice della Provincia; ad esempio per l'Associazione degli industriali della provincia di Pesaro il codice sarà ASSI_PS; per Arcidiocesi di Ancona-Osimo, il codice sarà ARC_ANC;
	Tipo Ente
	CodiceTipologiaEnte
	Esempio

	Associazione Industriali
	ASSI_
	ASSI_PS

	Comando Provinciale Vigili del Fuoco
	CPVF_
	CPVF_AN

	Comando Generale Corpo Forestale dello Stato
	CGCFS_
	CGCFS_PS

	Parco
	PARCO_
	PARCO_CON

	Arcidiocesi
	ARC_
	ARC_ANC

	Diocesi
	DIOC_
	DIOC_SEN

	Parrocchia
	PARR_
	

	
	
	


· Per determinate figure istituzionali all'interno di un ente, riportate nella seguente tabella, il codice sarà CodiceFiguraIstituzionale seguito dal codice dell'ente; ad esempio per il Presidente del Parco del Conero il codice sarà PRES_PARCO_CON; per un eventuale Direttore dell'Associazione Industriali di Pesaro, il codice sarà DIR_ASSI_PS.
	Figura Istituzionale
	CodiceFiguraIstituzionale
	Esempio

	Presidente
	PRES_
	PRES_PARCO_CON

	Direttore
	DIR_
	DIR_ASSI_PS

	
	
	

	
	
	


· Per le persone il codice sarà <cognome> seguito dalle prime 3 lettere del nome, il tutto tralasciando gli spazi; ad esempio per l'architetto Mario De Leo il codice sarà DELEOMAR.  
Att.ne Inserendo una persona in rubrica può essere conveniente inserire anche il codice fiscale, se noto.  Infatti in futuro il codice fiscale sarà utilizzato dalle persone stesse, in qualità di cittadini, per ricercare dati relativamente alle pratiche che lo riguardano.
· Per le imprese il codice sarà costituito da Partita Iva/Codice Fiscale

· per tutti gli altri il codice sarà un acronimo al massimo di 16 lettere; ad esempio per l’Ente Nazionale di Previdenza ed Assistenza per i Lavoratori dello Spettacolo, il codice sarà “ENPALS”. 
� visto il grande numero di utenti della rubrica la definizione di uno standard consente una più rapida consultazione e ricerca, oltre a contenere il rischio della creazione di voci associate allo stesso ente ma con codici diversi; in questo modo, anche se una voce è inserita e principalmente utilizzata da una singola struttura, può più facilmente essere usata anche da altre strutture


� Per le amministrazioni pubbliche si è deciso di adottare le regole scelte dal CNIPA per la creazione dei codici IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni).





