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1.  Principi generali

1.1 Premesse

Le pubbliche Amministrazioni di cui all’art, 2, comma 2 del Codice dell” Amministrazione Digitale
(CAD) adottano, su proposta del Responsabile o del Coordinatore della Gestione documentale, 1l
manuale di gestione documentale come descritto nel par. 3.5 delle "Linee Guida sulla formazione,
gestione ¢ conservazione dei documenti informatici di maggio 20217,

In questo ambito & previsto che ogni amministrazione pubblica individui almeno un’Area
Organizzativa Omogenea all’imemno della quale sia nominato un Responsabile della gestione
documentale ovvero, nel caso in cui "Amministrazione opti per una suddivisione in pia Arce
Organizzative Omogenee, come nel caso di ACI, che ha individuato un insieme di AOO al suo
interno, un Coordinatore della gestione documentale,

Obiettive del Manuale di Gestione ¢ descrivere sin il sistema di gestione documentale, a partire
dalla fase di protocollazione dells comspondenza in ingresso e in uscita ¢ di quella interna, sia le
funzionalith disponibili per gh addewi al servizio ¢ per 1 soggetti estemi che a diverso titolo
interagiscone con " Amminisirazione.

Il manuale & articolnto in due parti: nelln prima vengono indicati 'ambito di applicazione, le
definizioni usate ¢ i principi generali del sistema, nella seconda sonoe descritte analiticamente le
procedure di gestione dei documenti ¢ dei flussi documentali,

1.2 Ambito di applicazione

Il presente manuale ¢ adotiuto ai sensi del Capitolo 3, pamgrafo 3.5 delle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatier di maggio 2021

Il manuale deserive il sistema di gestione informatica dei documenti ¢ formisce le istruziont per il
corretto funzionamento del servizio per In tenuta del protocollo informatico, della gestione der fluss:
documentali e degli archivi.

Il manuale di gestione, approvato da DSIL su delega degli Organi, € reso pubblico mediante la
pubblicazione sui propr siti istituzionali.

1.3 Norme ¢ testi di riferimento e loro abbreviazioni

TUDA: Decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000 n, 445 — Testo unice delle
disposizioni legislotive e regolamentari in matena di documentazione amministrativa, e successive
modificazioni ¢ integrazioni.

CAD: Decreto legislotive 7 marzo 2005 n, 82 - Codice dell’ Ammimistrazione digitale, e successive
modificazioni ¢ integrazioni.



Pl LA ¢ Direzione Sisteml Informativi ed Innovazione

Linee Guida: Quademni n. 21 CNIPA di febbraio 2006 — Manuale di gestione del Protocollo
informatico, dei documenti e dell’archivio delle Pubbliche Ammmistrazioni - Modello i
nferimento.

Disposizioni urgenti in materin fiscale ¢ finanziaria: Decreto Legge 23 ottobre 2008, ant. 13,
convertito con modificazioni dalla L. 17 dicembre 2018 n. 136,

Disposizioni in materin di Protezione dei dati: Regolamento Generale per ln Protezione dei dati
personali UE n. 2016/679 0o GDPR; DLgsn. 196 del 30 giugno 2003 - Codice della Privacy
coordinato ed aggiormato con le modifiche apportate dal DL, 14 giugno 2019, n. 53, dal D.M. 15
marzo 2019 e dal Decreto di adeguamento al GDPR (Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101).

Lince Guida sulla lormazione, gestione e conservazione dei documenti informatici di maggio
2021 e relativi allegati: costituiscono le nuova versione aggiomata delle regole teeniche in materin
di formazione, protocollnzione, gestione ¢ conservazione del documento, gid precedentemente
regolate ner DPCM del 2013 e 2014,

FAQ: Quesiti frequenti afferenti la Gestione documentale — edito da AGID - Agenzia per 1" Ralia
digitale,

1.4 Figure di riferimento

Area organizzaliva amogenea (AQQ): un intieme off funzioni e di strunture, individuate doll ‘amministrazione, cle
apera 1u tesatiche omogenee ¢ che presentn exigenze di gestione della documentazione in modo unifario ¢ coondinalo
ai sennd dell ‘arficofe 50, comma 4, del Teito unico

Coordingtore delln Gestione Documentale: responsahile della definizione df critert uniformi di clapificatione ed
archivigsione nonchd di comunicazione interna fra le AOD ai seni di quanto disposto dall ‘articoln 50 comma 4 del
Testo wnico nei casi i amministrazion) che abbione detindio pig Aree Ovganizzative Omogenee ¢ dal Capitolo 3, par
3.0.2 lett, ©).

Destinatario: ieniifica i soggettofristema ol guale o documento informanco ¢ dirizaio

Fornitore del Servizio: quande nor diversamente apecificato, 5'tmende fa societd ACH Informatica S pA.

Produttore: persona fuica o giundica, df norma diverso dal soggetio che ha formate il documento, che produce o
pacchettn i versamentoe ed & responwahile del rasferimento del suo contenuto nel yistema di conservazione. Nelle
pubbliche amministraziond, fale figur o identifica con § resporabile della geitfone documentale

Responsabile defla gestione documentale o responsabile del servizie per la tenuta del protocollo informatice, della
gestione dei fussd documentali ¢ degli archivi: divigente o fungionario, comungue in posseao di idonel reguiit
professionall o df professionaliti tecnico archivistica, prepasto al yervizio per la tenuta del protecollo informatico, della
gestione dei fued documentali ¢ degli archivi, ai sene dell ‘articolo &1 del Terto unice, che produce § pacchenio di
vertamente ed effeinna i rrasferimento del nun contenuto nel sistema di conservagione

Reiponsabile della conservazione: woggetto resporsabile dell “invieme delle attivita elencate nel par 4.5 deile “Linee
Guida sulla formazione, gesttone ¢ conservazione ded documenti informaticl” df maggio 2027

Kesponsabile del Procedimento (RPA): {f dipendente che ha la resporsabiling dell ‘esecuzione degll adempimenii
refarivi a un affare

Kesponsabile del rattamento def dati: o persona fivica, lo persona gluridica, la pubblica amministrazione ¢ qualio
altmn evide, auvociazions od organizme prepostl dal Wolare of frattemento df datd personali

Responsabile della sicurezza: soppetto ol quale compete fa definizione defle soluzioni tecniche ed organizzative in
auzione delle disposiziont in materio i sicwrezza informalive

Servigio Protocolle Informatice. i reparto che cura Te atnivitg di ricezione, spedizione, registrasione, clactificasione ¢
archiviazione della corrisporderza in entrata ¢ wrcita, put exsere coslituita da plii unitd of protecollo;

Ufficio utente o unitd organizzativa (UOR): riferito ad unarea organizzativa omogenea, un ufficio dell ‘amea steasa che
stilizza § servizi messi @ disposizione dal Servizio Progecolle fnfermatico;

Unitd di protocallo (U0P): settore distaccato del Servizio Protocollo nformatico o i Servizio stesin, guando unico;
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Utente: persona, enie o sistema che inferagivee con § servizi df wn sivtema di gestione informatica dei documents efo of
un sisterna per o conervazions ded documenti informaticd, of fme df fruire delle informazioni oY infereiie

1.5 Definizioni

aftestazione i conformitd defle copie per immagine su supporfo informatico df un documenio anafogico:
divhicrzione rilasciafe da motaio o alim pubblico wfficiale a cio awforizzoto allegato o aoeverats ol decumento
informatico

aufentieid: camieriitica & wn documente informartico che gorantisce df exsere cidy che dichiora i exsere, senzo over
subite alteranioni o modifiche. L'autenticita pud exsere valutata analizzando Fidennnd del somoscrittore ¢ Pintegrita del
documernine infirmalics

clmificazione; attivita di organizzagione logica di e | documents secondo wne iohema articolate i vocl individuate
aftraverse specifict meladali

copia analogica del documento informatice: documenio analogico avenle confenula identico a guelip del documento
informatice da cul & rratie

documenin analogico: roppreceniagions non informatica dof ami, foti o doat giuridicamente rilevanti (i documenti
cartacei, le registrazioni su nastro - oudio e video ¢ le fotografie). Alfintermo del mariale sard coraiderato solo i
documentn formafo su supporto carfaces proderte con strumenti analogic (es. documento soritto @ mano o @ macching
dia serivere) o con strumenti informaticl (es. documento prodotio con wn sistesma df videcscriitung e stampato)
documenio infarmatico; ruppresentazione informatics o ar, famt o dati glundicomente rilevanti in contrappasizione
il divcumenio amnrlogico

fascicalo informaticn: Aggregagione strulfurafa e whivocomente dentificata of art, documenti o dan informatici,
prodotti ¢ fungionali all esercizio ol wna specifice affivitd o di wno specifice procedimenta. Nella publilica
amministrazione | foscicolo informatice collegato ol procedimento amministrativo ¢ creato ¢ gestito secondo e
dispoiigiond stabilite dall "arficolo 41 del CAD

Jascicolo di affare: Il foscicolo di affare conserva | docament relanvi ad wng competenza non procedimentalizzata, per
far puaaile, dungue, non ¢ prevista Fadozione di un prvvedimento finale.

Jazcicolo di procedimenito; I farcicolo df procedimento omministraiive conserva § dociementl relalivi od une plaraliog
i ari tra lom gutonomi, scanditi nel tempo e destinat allo stesio fine, ciod alln emanazione di un proveedimenta fiale,

Jormate: modalitd & rapprecentzione della sequengo df by che costituircons § documenio informatico; comunemente
& tdentificote alinaverso [estentione del file

Junzionalitd agginntive: le ulterion component! del xistesna odf protocolln informatico recediare alla gestione def flucsi
documentali, alla contervagione del documenti aonchd all 'accennibilin delle informagions

Junzionalitd interoperative: le componenns del sistema di protocells informatice finalizzate o rispondere almeneo
Fegruelaind i interconnessione di cul all "arnicolo 60 del Testo unico

funzionalité minima: lo componente del sistemo di prstocolle informatico che riapetta | requisitt di operazions ed
informuaziond mindme Of cud al! “arsicolo 36 del Texio unico

immodificabilitt: caratteristica che rende il contenute del documento informatico aon alterabile nella forma e nel
cortenutn durnle [intero cielo di gestione ¢ ne garantisee la staffciid nella conservagione del documento stesso
imtegritd: insieme delle caratteristiche di un documente informatice che ne dichionane o gualitt df exere completo ed
inalienitn

imteraperabilitd: capacith di wn sivtema informatico di interugive con alint sistery informaned analoghi sulla base di
Frgpuia ity mrinimd condivin

Feguibilite; invieme delle corateristiche in bate alle quali le informazioni contenute nei documenti informatici sone
Fruibili durante intero ciclo df gestione dei documenri

manuale di gestione: strumento che descrive i sistema di gestione informatica dei documenti i cul al par 3.5 delle
“Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione ded documentl informaticd™ di maggio 2027

memorizzazione: processo di frposizione su un Qualsias tdoneo supporto, affraverse un processe df elaborazione, di
dipcumenti araiogicl o informaticd

piune della sicurezzn del sistema di gestione informatica dei documenti: documento, che, nel contexto del plann
wererale di sicurezza, descrive ¢ planifica Ie aiftvird volte o preteggere of sisterma i gestione infermualica del documernli
e posstbill prcki nell ‘ambito dell ‘oganizzazione &l appartenenza

presa in carico: accettazione da parte del vistema di conrervazione i un pacchetto di versomento in gt conforme
alle modalitd previvte dal manuale di conservasione

processe df conservagione: insieme delle amviti fimalizzate alla convervazione del deocumenti informaticl secondo 1o
mormeEiva Vigenie
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registro di profocoflo: registro informatico di ati e documenti in imgresse e i wicifa che permelie la registrazione e
I *identificazione univoca del docwmento informatice all ‘atto della sua immistione cronologica nel sistema di geatione
informatica des documenti

riferimento temporale: informazione contenente lo data e Vo con riferimento ol Tempa Universole Coonfinalio
(UTC), della cui ppporiziene ¢ responsobile i woggetto che forma if documento

searto: operazione con cul o eliminano, secondo guante previsto dalla normativa vigente, § documenyi ritenufi privi di
vl amminittrative ¢ di interesse storico cullurale

segnatura di protocolle; «inende | apposizione all ‘originale del documento, in forma permanente ¢ non modificabile.
delle informazioni riguardanti (| documento stesso; numern di protocolls, data di projocollo, indicazione o codice
dell "umminivtrazione o dell " AOLL

sittema di clatvificazione: stromentn che permette di organizzare i @ documenti secondo un ondinamenso logico con
riferimento alle funzioni ¢ alle aftivita dellamministnazione (nferesiato

sistema of copvervazione: sistermd of cormservagione del documens informaict of cui all “articelo 44 del Codice

sisfema di pestione informatica dei documenti: nell ‘ombito dello pubblica amminitrazione ¢ ¢ sistema di cwi
allarticelo 52 del Teato wico,

Per tutte le altre definizioni ¢ necessario fare niferimento al glossario di cw all’allegato 1 “Linee
Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documentd informatici” di maggio 2021, da
cui le presenti sono state tratte.

1.6 Coordinatore della Gestione documentale

Il Coordinatore della Gestione documentale & nominato dull” Amministrazione con atto formale, a
firma del legale rappresentante dell”Eme. Il Coordinmore & anche Responsabile della Conservazione
a norma,

Alla dota di pubblicazione del presente manuale coincide con il Responsabile dei Sistemi
Informativi ACL

Il Vicario ¢ nominato ai sensi delle Capitolo 3, par. 3.1.2. lett. ¢) delle Linee Guida,

Tra i compiti del Coordinatore, rientrano | seguenti:

- predisporre lo schema del manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione,
alla trasmissione, all’interscambio, all accesso ai documenti informatici nel rispetto della normativa
in materia di trattumenti dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di
COnservazione,;

- proporre i tempi, le modalith e le misure organizzative finalizzate all’eliminazione dei protocolli di
settore e di reparto, dei protocolli multiph, dei protocolli di telefux, e, pid in generale dea protocolli
diversi dal protocollo informatico previsto nel Testo unico;

- disporre la pubblicazione del presente Manuale, una volta approvato, nel sito istituzionale
dell’Ente, a1 sensi del par. 3.5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione de
documenti informatici™ di maggio 2021,

- disporre 1o pubblicazione delle versioni aggiomate del presente manuale nel sito istituzionale;

- validare il piano per la sicurezza informatica, formulato dal Fornitore, relotivo alla formazione,
alln gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei document
informatici, d'intesa con il Responsabile dells Conservazione, il Responsabile dei Sistemi
Informativi ¢ il Responsabile delln Sicurezza ai fini del Tratamento dati (alla data del presente
documenta, le responsabilita sopra riportate sone riferibill a un unico soggetta);

- verificare  periodicamente la rispondenza del puano di classificazione m procedimenti
ammimstrativi e agh affan in essere ¢ procedere al suo aggromamento;

- assicurare I'adozione di criteri uniformi per la gestione informatica dei documenti.



=

Astartntoin Chahl caha Direzione Sistem] Informativi ed Innovazione

1.7 Arce Organizzative omogenee

Per la gesttone dei documenti, I'Ammunistrazione ha adottato un modello organizzativo di tipo
distribuito, stituendo al svo ntemo le Aree Organizzative omogenee (AOO), 1] cui elenco
aggiomato ¢ 1 dati relotivi alle stesse sono consultabili nell” IndicePA.

Una AOO pud essere costituita da pii umtd di nfenmento (UOR),

In cinscuna AOO si adotta un unico software per il sistema di protocollazione.

1.8 Servizio per la gestione del Protocollo informatica (SGP)

In ogmi AQO ¢ istituito il “Servizio per lo tenuta del protocollo informatico, la gestione der flussi
documentali e degh archivi™. Al suddetto servizio é preposto il Responsabile del servizio di
protocollo mformatico, delln gestione dei flussi documentali e degli archivi.

I Servizio svolge 1 seguenh compiti:

a) attribuisce il livello di autonzzazione per Msccesso alle funziomi dells  procedura,
distinguendo tra abilitaziont alla consultazione ¢ abilitazioni all inserimento e alls modifica
delle informazion registrate;

b) garantusce che le operazioni di registrazione e i segnotura del protocollo si svolgano nel
rispetto delle disposizioni del DPR 4452000,

c) sollecita il Fommitore del servizio, con apertura immedintn di un ticket, al ripristino delle
funzonalith del sistema in caso di gussti o anomalie;

d} conserva 1 documenti analogier con modalita sicure;

e} garantisce il buon fungionamento degli strumenti ¢ dell’organizzazione delle ativitd di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti ¢ dei Mussi documentali, incluse le
funzionalith di accesso e le amivitd di gestione degli archivi;

f) autorizzn le eventuali operazioni di annullamento della registruzione di protocollo;

g) vigila sull'osservanza delle disposizionn delle norme vigenti da pane del personale
sutorizzato ¢ degli incancati;

h) cura "apertura, 'uso ¢ la chiusura del registro di protocollazione di emergenza con gl
strumenti e le funzionaling disponibili nel Servizio.

Ogni AOO ha facolt, sentito il Coordinatore della Gestione documentale ¢ valutati 1 costi ¢ 1
benefic: organizzativi che ne conseguirebbero, di adottare un’organizzazione distribuita in pid unita
(UVOP) preposte a una o pia delle attivita del Servizio di protocollo.

1.9  Responsabile del Servizio per In tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
Mussi documentali e degli archivi (RSP).

Aa senst dell’articolo 61, comma 2, del Testo unico “al servizie & preposto un dirigente ovvero un
funzionurio, comungue fn possesso di idonel requisité professtonali o i professtonalitd lecnico
archivistica acquisite a seguite df processi di formazione definitl secando le procedure preseritie
dalla discipling vigente™.



=

fosarrchile {iuh f Ius Direzione Sistomi informativi ed Innovaziono

Il Responsabile del Servizio Protocollo ¢ nominato con atto formale del Direttore/Responsabile
dell’ACO. Nel caso in e 1l Direttore/Responsabile non proceda alla nomina del RSP, s1 assume
che si esso slesso RSP,

Il Vicario del Responsabile deve essere nominato dal Direttore/Responsabile dell” AOO.

Il RSP, il Vicario del Responsabile nonché tutti gh operatonn di Protocollo devo nicevere incanco
formale al trattomento dei dati, in base alla normativa vigente ed alle disposizioni adottate dall Ente.

Al Responsabile del Servizio di Protocollo e al suo Vicano nei casi previsti, spetiano 1 seguenti
compiti:

a) gestire il titolario  dell’ACO  di  nfenmento, individuando, i accordo  con 1l
Direttore/Responsabile dell’ AOO, i profili di abilitazione in capo i singoli dipendenti e
segnalando "evenuale presenza di diverse UOP all"imemo del servizio;

b} venficare 'esistenza di protocolli di settore e di reparto, di protocoll mulupli, di protocolli
di telefax e pid in generale di protocolli diversi dal protocollo informatico proponendo al
Coordinatore della Gestione documentale idonee misure per la loro eliminazione e evitando
di aprime di nuovi,

) essere responsabile dell’archivio e della teputa di documenti;

d) produrre, ove necessario, le copie informatiche di originali analogicl ai sensi dell’art, 22
comma 2 del Codice;

€l autorizzare lo svolgimento anche manuale delle operaziom di registrazione di protocollo su
uno o pin registn di emergenza ogniqualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare
la normale procedura informatica e gestisce 1l registro di emergenza in accordo con quanto
nportato nell’art, 63 del TUDA (Testo Unico sulla Documentazione Amministrativa),

1.10  Conservazione del registro di protocollo

Nell'ambito del servizio di gestione informatica del protocollo, al fine di gamntire la non
modificabilita delle operaziom di registrazione, 1l registro informatico di protocollo ¢ generato ¢
trasmesso automaticamente  entro la giomata lavorativa successiva al sistema di conservazione, che
garantisce I'immadificabilitg del contenuto,

1.11  Firma digitale

Per I"espletamento delle attivitd istituzionali proprie del Responsabile di Protocollo, del suo Vicano
e degh operaton autonzezati, I'Ente fornisce ln firma digitale o elettronica qualificata ai soggett da
essa delegati a rappresentaria. In particolare, questi soggetti sono aulorizzati a firmare le attestazion
di conformita all’onginale di cui all*an, 22 comma 2 del Codice.
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1.12  Caselle di posta elettronica

Ogni ADO ¢ dowta di una caselln di posta elettronica istituzionale e di una caselln di posta
elettronica certificatn (PEC) istituzionale per la comispondenza, sin i ingresso sin in uscita, Tale
ultima caselln costituisce il domicilio digitale dell’ AOO e degli Uflici che ad essa fanno
riferimento.

F possibile peraltro che per esigenze strettamente funzionali, una AOO sia dotata di altre caselle di
posta. L'elenco aggiomato delle caselle di posta & riportata nen siti istituzionaly,

Tutti i dipendenti, compresi quelli per i quali non & prevista la dotazione di un personal computer,
sono stati muniti di casella di posta elettronica convenzionale,

1.13 Accreditamento dell’ ADO all'IPA

L'Ente, nell'ambito degli adempimenn previsti, s1 ¢ accreditato presso 'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni  (#/4), fomendo le informaziom che individuano  I"Ammimstrazione ¢
"articolazione delle sue ADO,

Il codice identificativo dell’amministrazione associato a cinscuna delle propric AOO, ¢ stato
generato e attribuito autonomamente dall’ Amministrazione.

L'indice delle Pubbliche amministraziont € accessibile tramite 1l relativo  sito Internet
(e inedivepa gova) du parte di tunti @ soggetti, pubblici o privat, L'Amminisirazione comunica
tempestivamente a IPA ogni successiva maodifica delle proprie credenziali di nferimento, in modo
dn gorantire Uaffidabilith degli indirizzi di posta elettronica; con o stessa tempestivitd,
I"'amministruzione comunica la soppressione, ovvero la creazione di una AGO.

Il referente dell’ Amministrazione € stato nominato in fase di accreditamento all’Indice.

1.14 Tuteln dei dati personali

L'Ente, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali, comuni, sensibili e/o giudizion, contenut
nella documentazione amministrativa di propria competenza ha ottemperato al dettato del Codice
della Privacy con atti formali aventi rilevanza interna ed estema destinati agli addetti abilitan ad
accedere al sistema di protocollo informatico e a trattare 1+ dati di protocollo ven ¢ propn.

In relazione agli adempimenti interni specifict, gh addewi abilitan ad accedere al sistema di
protocollo informatico ¢ a trattare 1 dati di protocollo veri e propri, sono incaricati dal titolare dey
dati, previn adeguata informativa, e confeniscono il consenso all’amministrazione affinche quesia
possa comunicare i loro dati personali al Fornitore per consentire allo stesso ln gestione informatica
del sistema di pratocollazione e I'implementazione delle relative autonizzazioni,

In relazione agli adempimenti esterni, il Fomitore ha avuto ncarico dal Tiolare eio dal
Responsabile alla Sicurczza delle informazioni e ha atusto idonee misure organizzative per
parantire che i documenti trasmessi ad altre Amministrazioni riportino le sole informazioni relutive
a stati, fatti e qualith personali previste da leggi e'o regolamenti e stretiamente necessane per 1l
perseguimento delle finalith per le qual vengono acquisite.

Le modalith di trattamento della documentazione (sin analogica che informatica) nelle fasi di
progettinzione dei sistemi ¢ dei processi di produzione, gestione e archiviazione dei documenti ¢
degli archivi, valutate e concordate con il RGD, hanno tenute conto dei principi relativi al
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trattamento dei dati personali, attwando tutte le attenzioni necessarie ¢ le misure tecniche ¢
orgamzzative che attwino 1 pnncipi di protezione dei dan.

In conformitda ai principi di cui all’art. § del GDPR viene altresi assicurata la liceitd, comettezza ¢
trasparenza, lhimitazione delle finalita, mimmizzozione dei dati, esattezza, limitazione della
CONServazione, integritd e nservatezza.
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2. Pianificazione, modalitd e misure organizzative e tecniche per
I’eliminazione dei protocolli di settori e di reparto

Tutt i protocolli di settore e di reparto, di telefax e pal in generale 1 protocolli diversi dal protocollo
informatico previsto nel Testo unico sono stat eliminati, salvo eventuali verifiche local da svolgere
da parte der Responsabili del Protocollo delle singole ADO, entro ¢ non oltre tre mesi dall entrata in
vigore del presente manuale.
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3. Piano di sicurezza dei documenti informatici

Il pane di sicurezea garantisce che:
- i documenti ¢ le informazioni trattate dall’ AOO siano disponibili, integre e niservate;

- 1 datt personali comuni, sensibili e/o giudizian vengono custoditi in modo da ndurre al munima,
mediante 'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, 1 rischi di distruzione o perdita,
anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle
finaliti delln rmecolta, i relozione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro
natura e alle specifiche caraitenistiche del trattamento,

I documenti sulle “Politiche della Sicurezza dei Sistemi ¢ delle Informusioni” e sul “Piano di
Sicurezzn ICT per il Protocollo Informatico”, comprensivo dell’ Anahisi del Rischio, nel quale si
descrive anche ["architettura tecnologica utihzzata, non sono stati pubblican (per garantire la
necessaria riservalezza) ma sono conservati, nella loro versione aggiomata, aghi atti della Direzione
Sistemi Informativi ed Innovazione a disposizione per eventuali richieste di venfiche da parie delle
Autorita e degh Organi di Controllo,

Il Coordinatore della Gestione documentale ha approvato il Piano della Sicurezza Informatica
relativo alla formazione, alla gestione, alla trosmissione, all'interscambio, all’accesso, alla
conservazione der documenti informatic.

Ai fimi dell’approvazione del Piano, si chiarisce che, alla dota del presemte documento, il
Coordinatore della Gestione documentale coincide con il Responsabile della Conservazione, con il
Responsabile della Sicurezza Informatica e con il Responsabile dei Sistemi Informative

Mel cap. 16 somo invece illustrate le modalith di riloscio delle abilitazioni di accesso alle
mformazioni documentali.
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4. Modalita di utilizzo di strumenti informatici per la formazione
dei documenti informatici e il loro scambio all’interno e all’esterno
dell’AQQO

Nelllambito del processo di gestione documentale, 1l decumento ammunistrativo, in tenmini
operativi, & classificabile in:

= ficevulo;

* Inviato;

« intermo formale;

* intermo informale,

Il documento amministrativo, in termini tecnologici, ¢ classificabile in:
= informatico;
= analogico,

4.1 1l documento informatico

Il documento informatico € ln rappresentazione informatica di o, fam o dat giwndicamente
rilevanti.

Per le definizion s1 faccia nfenmento alla versione vigente del CAD ¢ delle "Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021

4.2 Il documento analogico

Per documento analogico si intende un documenta formato con Mutilizzo di un supporto fsico che
assume valore continuo nel tempo (caria, pellicola, cassette, ecc.). Di seguito s1 fa riferimento ad un
documento amministrative analogico che pud essere prodotto sia in maniers tradizionale (come, ad
esempio, una lettera serittn @ mano), sia con strumenti informatici (ad esempio, une lettera prodotia
tramite un text editor) e pot stampato,

In quest'ultimo caso si1 definisce “onginale”™ il documento analogico, nella sua redezione definitiva,
perfetta ed outentica negh elemenin sostanzinh e formali comprendente it gh element: di garanzia
e di informazione del mittente ¢ destinatanio, stampato su carta intestata ¢ dototo di firma autografa,
Un documento analogico pud essere convertito in documento informatico tramile opportune
procedure di conservazione a norma, deseritte nel seguito del Manuale,

4.3 Documento ricevuto

La comspondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AOO con divers: mez e modalitd in base
alln tecnologin di trasporto utilizzatn dal mittente,

Un documento informatico pud essere recapitolo:
|. 1 mezzo posta elettronica convenzionale o certificaty;
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2. su supporto rimovibile quale, ad esempio, C ROM, DVD,  pen drive, etc, consegnalo
direttamente all'UOP o invioto per posta convenzionale o cormere.

Un documento analogico pud essere recapitato;

. amezzo posia convenzionale o comere;

2. a mezzo posta raccomandata;

3. pertelefax o telegrnmma,

4, con consegna diretta da parte dell'interessalo o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegata alle UOP ¢/o agli Uffici Utenti (UOR) aperti al pubblico.

4.4 Documenio inviato

La comspondenza in uscita pud essere inviata con le stesse modalit di recapito viste sopra per i
documenti in ingresso, In ogni caso se 1Ninvio ¢ verso un’altra AQO (sia di altra PA che delln stessa
PA), ai sensi dell’allegato 6 delle Linee Guida di maggio 2021, I'invio deve essere esclusivamente
via PEC tramite interoperahbilita (allegando 1"xml di segnatura).

4.5 Documenta interno formale

I documenti interni sono formati con teenologie informatiche.

Lo scambio tra UOR di documenti informatici di rilevanza amministrativa giunidico-probatoria,
avviene di norma per mezzo delln posta elettronica convenzionale, o, se disponibile, di quella
certificata. ' ) .
Il documento informatico scamibinto viene prima solttoscritto con firma digitale ¢ por protocollato.

Il documento intemo formale pud essere di tipo analogico ¢ lo scambio pud aver luogo con 1 meza
tradizionali all’interne della ACQ. In questo caso 1l documento viene prodoito con strument
informatici, stampato ¢ sottoscritto in forma autografn e successivamente protocollato.

4.6 Documento interno informale

Per questa tipologia di comspondenza vale quanto illustrato nel paragrafo precedente a cccezione
dell"obbligatonieu dell’operazione di sottoscrizione ¢ di protocollezione.

Per la formazione, ln gestione e In sottoscrizione di documenti informatici aventi rilevanza
esclusivamente intema, ciascuna ACOD puod adoftore, nelln propria autonomia organizzativa, regole
diverse da quelle contenute nel presente Manuale.

4.7  Formazione dei documenti — Aspetti operativi

I documenti dell’amnunistrazione sono prodotti con sistemi informatici come previsto dalla vigente
normativi,

Ogni documento formato per essere inoltrato all’esterno o all"intermo i made formale:

= tratta un unico argomento indicato in maniera sintetica ma esaustiva a cura dell"autore nello spazio
nservato all’ogpetto;
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= & riferito ad un solo protocollo;

= pud far nfenmento a pid fascicoli.

» & ientificato in maniern univoca dal numero di protocollo assegnato

Le fime (e le sigle in caso di documento analogico) necessarie alla redazione e perfezione givridica
del documento i partenza devono essere apposte prima della sua protocollazione e garantiscono
Fimmodificabilivd e "mtegnitd del documento. Tale requisito ¢ soddisfatto anche per 1 documenti
non firmati, in quanto, come previsto dalle Linee Guida di maggio 2021, il software adottato per
Parchivinzione der documenti gurantisce tale requisito.

Le regole per la determinazione dei contenuti ¢ della strutiura dei documenti informalici sono
definite dai responsabili dei singoli UOR.

Il documento deve consentire D'identificazione dell’ufficio mittemte attraverso le  seguenn
informazioni:

* Iz denominazione ¢ il logo dell’amministrazione;

* I"'indicazione completa dells AQO e dell’UOR che ha prodoito il documento;

* I'mdinzzo dell’amministrazione;

= 1 riferimenti dell’UOR (telefono/fax/indirizzo di posta...).

Il documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni:

* luogo di redazione del documento;

* lu dita, (gromo, mese, unno);

= il numero di protocollo;

= il numero degh allegati, se presenti;

* |'oggetto del documento;

* Inoltre, s¢ imattosi di documento mmformatico, deve essere softoscritto con firma eletironica
avanzatn o qualificata da parte del RPA e/o del responsabile del provvedimento finale;

= s¢ truttast di documento analogico, sighs autografu dell’istruttore e sottoserizione autografa del
Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) ¢/o del responsabile del provvedimento
finale.

Per agevolare il processo di formazione dei documenti informaticl e consentire, al tempo stesso, o
trattnzione outomatica dei doti in essi contenuty, "Ente rende disponibili, pubblicandoli sul sito
istituzionale, moduli e formulan elettronici validi ad ogni effetto di legge.

I formati utilizzati per la formaeione dei documenti informaticr sono conformi all allegoto 2 delle
Limee Guida sulln formazione, gestione ¢ conservazione dir documenti informaticr di maggio 2021,

Il fornitore del servizio di gestione documentale (ACI Informatica S.p.AL), nel caso in cui dovesse
riscontrare che qualeuno der format utilizzati risulti obsoleto e comunque non pid in grado di
garantire 1l requisito di interoperabilith, ne da tempestiva comunicazione al Coordinatore delln
Gestone Documentale, col quale valuta eventunli procedure di nversamento m accordo con
allegato 2 “Format &i file ¢ riversamento™ delle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢
conservazione dei documenti informatici di maggio 20217

4.8 Sottoserizione del documenti informatici

La sottoscnizione dei documenti informatict, quando prescritta, ¢ oftenuta con un processo di firma
dhgitale conforme alle disposizion: dettate dalla normativa vigente.
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L'amministrazione si avvale dei servien i un’sutoritdk di certificazione accreditata, iscritta
nell’clenco pubblico dei centificaton accreditan tenuto da AGID.

[ documenti informatici prodotti dall’amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato
per ln loro redazione, prima della sottoserizione con firma digitale, devono essere convertiti in uno
dei format standard previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione al fine di garantime
I"immodificabiliti (es.pdf).

4.9  Requisiti degli strumenti informatici di scambio

Scopo degh strumenti informatici di scombio e degh standard di composizione dei messagm ©
garantire sin I'interoperabiliy, sio 1 requisit mimmi di sicurezza di seguito nchiamati:

« Minmegrita del messaggio;

= la nservatezza del messaggio,

= il non ripudio dei messagg;

* "automazione dei processi di protocollazione ¢ di smistumento dei messaggr all"intermo delle
AODy

* I"interconnessione tra AOO, ovvero Minterconnessione tra le UOP/UDR di una stessa ACO nel
caso di documenti intermi formal;

= la certificazione dell’avvenuto invio ¢ neesione,

* |"interoperabilita dei sisterm informativi pubblici,

4.10  Firma digitale

Lo strumento che soddisfa 1 primi tre requisiti di cui ol precedente paragrafo 4.9 ¢ la firma digitale
utilizzat per inviare ¢ ricevere documenti da ¢ per I'ADO ¢ per softoscrivere documenti, o qualsiasi
altro “file” digitale con valenza giuridico-probatoria,

I message rieevul, soltoseritti con firma digitale, sono sottopost a verifica di validita.

I messaggi ricevuti via PEC da persone fisiche hanno il valore di sotloscrizione con firma
elettronica avanzala.

4.11 Posta elettronica certificata

Lo scambio dei documenti sogeetti alla registruzione di protocollo ¢ effettuato mediante messaggi,
codificati in formato XML, confornm ar sistemi di posin elettromica compatibili con 1l protocollo
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 ¢ successive
modificazion o integrazioni,

Il rspetto degli standard di protocollazione, di controllo der medesimi ¢ di scambio der messagg
garantisce I"interoperabilita dei sistemi di protocollo.

L'utilizzo della Postn Elettronica Certificata (PEC), Jdi norma riservata alla comunicazione verso
Iesterno dell’Ente, consente di:

« garantire 1" identivd del mittente in quonto ha implicitamente valenza di firma elettronica semplice,
= conoscere in modo inequivocabile la dato e 'oma di trasmissione;

» garantire "avvenuta consegna all indirizzo di posta elettromen dichinrato dal destnatano;
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* interoperare ¢ cooperare dal punto di vista applicativo con altre AQO appartenents alla stessa e ad
altre amministrazion.

Gli sutomatismi sopra deseritti consentono, ove le ADO imteressate utilizzino la funzione di
interoperabilith aggiomma secondo allegato 6 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021, la generazione ¢ Uinvio in automatico di
"mtomo conferma ricezione” costituite da messaggi di posta elettronica generati dal sistema di
protocollazione delln AOO ricevente. Cinscun messaggio di ritomo s riferisce ad un solo
messaggio protocollato.

Il documento informatico trasmesso per vin telematica siintende inviato ¢ pervenuto al destinatano
se consegnato nella mspettiva casella PEC, fatto attestato dalla genermnione dells Ricevuta di
Consegna.

La data e I"ora di formazione, di trasmissione o di ricezione di un documento informatico, redatto in
conformité alla normativa vigente ed in particolare con allegato 6 delle “Linee Guida sulla
formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021, sono oppoenibili
anterzn

La trasmissione del documento informatico per via telematica, con una modalith che assicun
I'avvenuta consegna, equivale alla notificazione per mezzo della postn (raccomandata) nei casi
consentiti dalla legge.
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5. Descrizione di eventuali ulteriori formati utilizzati in relazione a
specifici contesti operativi

In ACT non sussistono ulterion format: utilizzati per la formazione di documenti informatici in
relazione a specificl contesti operativi esplicitati ¢ motivati.
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6. Insieme minimo dei metadati associati ai documenti soggetti a
registrazione particolare

In ACI, la registrazione particolare ¢ attuata attraverso "utilizzo della "funzionalith minima™ in
accorde con le "Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici™
th moggo 2021,

L'oggetto deve nportare la sola indicazione “Riservata®. 1l mittente & esposto in ¢hiaro.
Alternativamente all’utilizzo dells “funzionalith minima”, si pud scansionare il documento ma la
visibilith del documento deve essere limitata alla sola persona indicatn come destinatario o in
assenza di tale indicazione ol Dirigente/responsabile della ADO.
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7. Descrizione del flusso di lavorazione dei documenti

Il presente capitolo deserive il flusso di lavorazione dei document ricevun, spediti o mterni, incluse
le regole di registruzione per 1 documenti pervenuti secondo particolan modalitd di trasmissione.

71 Generalitd

Per descrivere 1 flussi di lavorazione der documenti all®interno dell’ AOO si fa nfenmento ai
disgrammi di flusso nportati nelle pagine seguenti.

Ess1 si nferiscono ai documenti:

« ricevuti dalla AQOQ, dull’esterno o anche dall'intemo se destinati ad essere mtrusmessi in modo
formale in seno alla AOO);

« ipviatn dalls ADO, all®esterno o anche all”intermo della AOO in modo formale.

I flussi relotivi alla gestione dei documenti all'intemo della AOO sono desenitt graficamente nel
paragrafo seguente prendendo in esame quelli che possono avere nlevanz gundico-probatoria.

Come previsto dalla normativa vigente, 1 flussi di seguito deseritti sono il nisultate del processo di
censimento, di descrizione ¢ di reingegnerizzazione dei processt della ADO, guale fase
propedeutica ad un efficace ed efficiente impiego del sistema di protocollazione informatica ¢
gestione documentale ali“interno della AOD medesima,

Per comunmiengione informale trmn wffict st intende lo scambio di informasiont, con o sensa
documenti allegati, delle quali ¢ facoltmiva la conservazione. Questo genere di comunicazioni sono
ricevule e trasmesse per posta elettronica intema e non ineressano il sistema di protocolle.

I flussi gestiti all'interno del sistema di gestione documentale sono sviluppati, per omogenciti ¢
completezza di trattuzione, pit avant nel documento.

1 flussi documentuli riportati nelle pagine seguenti hanno carattere puramente esemplificativo e
possono essere sostituiti da quelli reali di cinscuna ACO anche senza ausilio di schemi.
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7.2.1 Provenienza esterna del documenti

I documenti che sono trasmessi da soggetti esterni all amministrazione sono, oltre quelli nelaman
nel capitolo 4, i telefax, i elegrammi e 1 supporti informatici rimovibili,

Cniesti documenti sono recapitat alla/e UOP designatae.

I documenti che transitano attraverso il servizio postale sono ritirati secondo le regole stabilite dal
Responsabile dell” ADO.

Per le AOO di Sede Contrale, 1 ftiro ¢ disposto dal Servizio di Protocollo Centrale,

Per la AOO Direzione Sistemi Informativi ed Innovazione il ntiro & disposto dal Fornitore.

7.2.2 Provenicnza di documenti interni formali

Per sorgente interma (alla AQO) der documenn siintende gualungue UOR (Unia Organizzativa
Responsabile) mittente imterna alla AOO che invia formalmente tramite il RPA la propra



| Direzione Sistemi Informalivi ed Innovaziono

commispondenza all’UOP delln AQO, per essere a suz volta nuovamente trusmessa, nelle forme
opportune, ad altro UOR dellr stessa AOO o ad altrn Amministrazione o alira AQO dell’Ente.

Il documento, se di tipe informatico, ¢ formatoe secondo gli standard illustrat nei precedenti capitoli
¢ recapilato con la posta elettronica (preferibilmente certificata),

Nel caso di trasmissione intema, se al documento sono associati allegati che superano la dimensione
delln caselln di posta elettronica della AQO, si procede ad un riversamento (nelle forme dovute), su
supporto rimovibile da consegnare al destinatario del documento o, preferibilmente, facendo ricorso
a una condivisione informaticn {es. GDnve, ).

Nel caso di documenti di tipo analogico il mezzo di recapito del documento pud essere 1l servizio di
posta interna.

7.2.3 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta istituzionale

Di norma, la ricezione dei documenti informatici ¢ assicurata tramite la casclla di posia elettronica
certificatn istitwaionale, che & accessibile solo allo'e UOP in cui si ¢ organizeata 1" AOQO,

Quando 1 documenti informatici pervengono alle UOP, la stessa uniti, previa venfica della validita
della firma apposta e della leggibilita del documento, procede alla registrazione di protocollo.

Nel caso di documento ricevuto via PEC tramite interoperabilita ¢ prevista, da parie del sistema ¢
prima della registrazione di protocollo, una venfica formale anche sulla firma apposta sul file d
segnatura ¢ sulla comspondenza delle impronte registrate nello stesso file e relative al documento
principale ed agli allegat neevuti, in sccordo con quanto espresso nelle “Linee Guada sulla
formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021,

L'operazione di ricezione dei document informatict avviene con le modalith previste doll"allegato 6
delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” di
maggio 2021, recanti stapdard del formato dei documenti, modalits di trasmissione, definizioni der
tipt di informazioni minime ed accessoric comunemente scambinte tra le ADO ¢ associate m
document: protocollati.

Essa comprende anche 1 processi di venifica dell’sutenticita, della provenienza e dell"integnta de
documenti stessi,

Qualora 1 messaggt di posta elettronica non siano conformi agli standard indican dalla normativa
vigente ovvero non siano dotati di firma elettronica e si renda necessario attribuire agh stessi
efficacin probatonin, il messaggio ¢ insentto nel sistema di gestione documentale con il formato di
origine indicando la tipologin “pesta clettronica™ e successivamente protocollato, smistato,
asscgnato e gestito. La valenza giuridico-probatonia di un messaggio cosi neevuto é assimilobile a
quelln di una missiva non sottoseritte ¢ comungue valutohile dal responsabile del procedimento
amministrative (RPA). T messaggi ricevuti via PEC da persone fisiche hanno il valore di
softoscrizione con firma clettronica avanzata ot sensi della normativa vigente sulln firma digitale.
L'addetto al protocollo controlla quotidianamente | messaggt pervenuti nelle caselle di posta
istituzionale ¢ verifica se sono da protocollare.

7.24 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica non
istituzionale

Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non istituzionale o
comungue non destinata al servizio di protecollazione, 1l messaggio, se valulato i inleresse
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dell’ Amministrazione, & inoltrato alln caselln di posta istituzionale, 1 controlli effetunti sul
messaggio sono quelli sopra nehiamati.

7.2.5 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

1 documenti informatici possono cssere recapitati anche per vie diverse dalla posta elettronica.
Considerata "assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrvaone di files, la AQO
si riservn lo focolth di acquisire e trattare tutti 1 document mformatict ncevutl su supporto
rimovibile che riesce o decodificare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione ¢ sotoposto a tutl |
controlli ¢ gh adempimenti del caso.

7.2.6 Ricezione di documenti analogici n mezzo posta convenzionale

| documenti analogici pervenuti a mezzo posta o ritirati dal personale dell"UOP dagli uffici postali
sono consegnatt all’UOP,

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare venfica dell indinzzo e del
destinatario sugli stessi apposti.

La corrispondenza riportante sulla busta indicazione “Gara dappaito”, “Offera”, “Licitazione
privata” o comungue dalla cur confezione si evinca ln panecipazione 8 una gars, non viene aperta
dall"UOP. La prassi prevede Iapposizione della segnatura di protocollo sulla fotocopin della busta
che viene poi ritagliata ¢ incollatn sulla busta stessa ¢ consegnata & mano alla AOO competente
dietro acquisizione della firma per ricevuta (cfr. anche il successivo paragrafo 14.8.7 per la Sede
Centrale).

La comispondenza personale non deve essere aperta, né protocollnin ma deve essere consegnatn al
destinatario che ne valuterd il contenuto ed eventunlmente, nel caso dovesse essere di interesse per
I’ Amministrazione, provvedeni o inoltraria all"ufficio protocollo per ln registrazione.

La corrispondenza ricevuta via telegramma o vin telefux, per cid che conceme la registmzione di
protocollo, sono trattate come un documente analogico con le modalitd descritte nel successivo
paragrafo 14.8.4,

Quando In corrispondenza non rientra nelle categorie da ultimo indicate, si procede all’apertura
delle buste e si eseguono gli ulterion controlli preliminan alla registrazione.

La corrispondenza in arrivo & aperta di norma il giomo lavorativo in cul € pervenuta all'UOP e
contestualmente protocollnta. La busta si allega al documento per la parte refativa ai timbn postali,

727 Errata ricezione di documenti informatici

Nel caso in cui pervengano sulla casella di posta istituzionale dell”’ AOO (ceruficata o no), messaggi
dal cui contenuto si rileva che sone stati erroneamente ricevuti, [operatore di protocollo provvede a
protocollare in entrata il documento ricevuto e successivamente lo protocolln in useita per inviarlo,
ove possibile, alla AOO competente, o, in allemativa, per inviarlo al mittente con la dicitura
“Messaggio pervenuto per errore - non di competenza di questa ACOD",
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7.2.8 Errata ricezione di documenti analogici

Nel caso in cui pervengano erroneamente all’UOP documenti indirizzan ad alin soggetti. Possono
venficarsi le seguentt possibilita:

* busta indirizzata ad altra AOO dell’Ente:

a) 1 invin alla AOO cometta;

b) se lz busta viene aperta per errore, il documento & protocollato in entrato e in uscitn inserendo nel
campo oggetto una nota del tipo “documento pervenuto per errore” ¢ siinvia alla AGO destinmana
apponendo sulla busto ln dicitura “Pervenuia ed apoerta per ereore”,

= bustu indinzzuta ad altra amministrazione:

i) si restituisce alla posta;

b} se la husta viene aperta per crrore, il documento & protocollito in entrata e in uscita inserendo nel
campo oggetto una nota del tipo “documento pervenuto per ervere” e si invia al mittente apponendo
sulla busia la dicitura *Pervenuta ed aperta per errore”.

T1.2.9 Attivita di protocollazione dei documenti

Superati tutti i controlli precedenti, 1 documenti, informatici o analogici, sono protocolluti ¢
“segnati” nel protocollo generale secondo gli standard e le modalita denagliate nel capitolo 14,

7.2.10 Riluscio di ricevule attestanti la ricezione di documenti informatici

La ricezione di documenti comporta 'invio al mittente di due tipologie diverse di ricevute: una
legata al servizio di posta certificatn, una al servizio di protocollazione informatica.

Nel caso di ricezione di documenti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuto recapito del
messaggio ¢ assicuruta dal servizio di posta elettronica centificats wtilizzato dalla AOO con gl
standard specifici.

Il sistemna di protocollazione informatica dei documenti, in conformitd alle disposiziom vigents,
provvede, in presenza di sistemi interoperabili, alla formazione ¢ all’invio al mittente di uno de
seguenti messaggi:

« messaggio di conferma di protocollazions: un messaggio che contiene la conferma dell’avvenuta
protocollnzione in ingresso di un documento ricevuto, Si differenzia da alire forme di ricevute di
recapito generate dal servizio di posta elettronica della AOO in quanto segnals avvenuta
protocollnzione del documento, e quindi "effettiva presa in canco;

» messaggio df notifica di ecoezione: un messaggio che notifica la rilevazione di un’anomalia in un
MEsSApE0 neevulo;

+ messageio di annullamento di protecelfazione; un messaggio che contiene uni comumicazione di
annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento ricevuto in precedenza;

» messageio di ageiormamento di protocollaziene: un messaggio che contiene una comunicazione di
aggiomamento riguardante un documento protocollato ricevuto in precedenza
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7.2.11 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti analogici

Gli nddetti alle UOP non possono rilasciare ricevutle per i documenti che non sono soggetti a
regolare protocollazione.

Quando il documento analogico ¢ consegnato direttamente dal mittente o da altra persona incaricata
ad un UOP di protocollo ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante Pavvenula consegna,
I"UOP che lo riceve & autorizzala a:

* fotocopiare gratwitnmente la prima pagina del documento;

« apporre gl estremi della segnatura se contestualmente alla neezione avviene anche la
protocollanone.

Alternativamente, & possibile apporre sulla copiz cosi realizzata 1l imbro dell amministrazione con
ln dites & I'ora d"armivo e la sigla dell’operatore.

La semplice apposizione del timbro dawrio dell"UOP per n tenuta del protocollo sulla copia, non ha
alcun valore giuridico ¢ non comporta alcuna responsabiliti del personale dell’UOP in mento alla
ricezione ed all’assegnuzione del documento,

7.2.12 Classificazione, assegnazione ¢ presa in carico dei documenti

Gli addemi all'UOP eseguono la classificazione del documento sulls base del titolano di
clussificazione adottato presso ln ADO ¢ provvedono ad inviario all’UDR efo direttamente al RPA
di destinzione che:

= esegue una verifica di congruita in base alle propne competenze;

« in caso di errore, ritrasmette il documento all"UOP di ongine,;

« in caso di verifica positiva, prende in carico il documento, eventualmente smistandolo al proprio
1EErTe,

T.2.13 Archiviazione dei documenti informatici

I documenti informatici sono archiviati su supporti di memorizaasone del Fomitore, in modo non
maodificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

| documenti ricevuti per via telematica sono resi disponibili aght UOR, attraverso la rete imterna
della ADO, subito dopo "operazione di smistamento ¢ di assegnazione.

7.2.14 Conservazione delle rappresentazioni informatiche di documenti analogici

I documenti ricevuti su supporte analogico, dopo le operazioni di registrazione ¢ segnatura, sono
acquisitl in formato immagine attraverso un processo di scansione,
Il processo di scansione avviene in diverse fasi:

*  aequisizione delle immagini;

*  verifica della leggibilita ¢ della qualitd delle immaging acquisite;
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+ collegnmento delle immagini alle rispettive registragioni di protocollo - modo non
modificabile;

*  memorizzazione delle immagini su supporto informatico, in modo non modificabile.

Le rappresentazioni informatiche dei documenti analogici sono archiviate, secondo le regole
vigenti, sui sistemi del Fomitore, in modo non modificabile al termine del processo di scansione.

I documenti analogici dopo "operazione di riproduzione in formato immagine e conservazione a
nonma, pessono essere allemativamente:

o distrutti (si ricorda che la distruzione di documenti analogici, di cw ¢ obbligatona la
conservazione, ¢ consentita soltanto  dopo il completamento  della  procedura
conservazione a norma — vedi nota al paragrafo);

e conservati agli atu dell’UOP per le operaziom di fascicolazione ¢ conservazione in quanto di
norma non vengono invioti gl origmali alle UOR, salvo diversa disposizione  del
Dirigente Responsabile dell AOC

In ogni caso non vengono riprodott in formato immagine 1 documenti che contengano dati sensibili,
cosi come definin dal Codice della Privacy.

T.2.15 Conscrvazione dei documenti nell archivio corrente

Durante 'ultima fase del flusso di lavornzione della comspondenza in ingresso viene svoltn
I"attivita di fnscicolazione del documento secondo le procedure previste dalla A,
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7.3, Flusso dei documenti inviati dalle AQO
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7.3.1 Sorgente interna dei documenti

Nel grafico di cui al paragrafo 7.3 per sorgente inmterna (alla AQO) dei documenti si intende
qualungue HOR (Unita Organizzativa Responsabile) mittente interna alls ADO che invin
formalmente tramite il RPA lo propria comispondenza all"UOP della AOO per essere a sun volia
nuovamente trasmessa, nelle forme ¢ nelle modalith pit opportune, ad altra amministrazione o altra
AOO dell’Ente, ovvero ad altro ufficio della stessa ADQ,

Per “documenti in uscita” s"intendono quelli prodotti dal personale degli uffici della AOO
nell'esercizio delle proprie funziomi aventi rilevanza giundico-probatona e destinati ad essere
trasmesst ad altra amministrazione o altra AOO dell’Ente, ovvero ad altro ufficio dello stessa ADO.
Il documento ¢ di norma di tipe informatico, formato secondo gl standard illustrat nei precedent
capitoli e recapitato con la posta elettronica (preferibilmente certificata).

Nel caso di trasmissione nterna di allegoti ol documento di cui sopra che possono superare la
capienza della caselln di posta elettronica, si procede a un niversamento (con le modulitd previste
dalla normativa vigente), su supporto rimovibile da consegnare al destinatario contestualmente ol
documento principale o attraverso strumenti di condivisione (GDrive, ....),

Il documento pud essere in formate analogico. I mezai di recapito della comspondenza in
quest ultimo caso sono il servizio postale, nelle sue diverse forme, ¢ il servizio telefax.

7.3.2  Verifica formale dei documenti

Tutti + documenti originali da spedire, sinno essi in formato di documento informatico o analogico,
sono inoltratt allo'e VOP di nifenimento;

* documenti informatici - nella casella di posta interna dedicata alla funzione di “appoggio” per i
documenti informatici da trasmettere;

= documenti analogici - in bustn aperta per le operaziom successive di protocollazione ¢ segnutum,
ad esclusione der documenti contenenti dati sensibill o giudizian che dovranno essere trasmessi
all’UOP in busta chiusa.

L'UOP provvede ad eseguire le verifiche di conformia della documentazione ncevuta (per esscre
trasmessa) allo standard formale nchinmate nel capitolo precedente, cioé verilica che siono mdicati
correttamente il mitteme ¢ 1l destinatario, verifica che il documento sin soltoscritto in modalitd
digitale o autografa, la presenea di allegot, se dichiarat.

Se il documento & completo, esso @ registrato nel protocollo generale ¢ ad esso viene apposta la
segnatura in base alln upologia di documentazione da inviare; in caso contrario ¢ rispedito ol
mittente UOR/RPA con le osservaziont del easo.

In caso di pia UOP presenti nella ADO, ogni UOP & autonzzata dalla AOO per il tramite del RSP, a
svolgere attivitd di registrazione di protocollo ¢ apposizione della segnatura per la corrispondenza in
usCita.

Di conseguenza tuth 1 documenti originali da spedire, siano essi mformatici o analogici, sono
threttamente protocollat e spediti dalle singole UOP,

Le UOP provvedono ad eseguire al loro intermo le verfiche di conformita della documentazione
predispostn per essere trmsmessa con le stesse modalita deseritte nel capitolo precedente,
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Se la verifica da esito positivo, il documento viene registrato nel registro di protocollo generale; in
caso contrano @ restituito al mittente UOR/RPA con le osservazion del caso,

733 Registrazione di protocollo e segnatura

Le operaziomt di registrazione ¢ di apposizione della segnatura del documento mn partenza sono
elfettuate presso "UOP astitwaonale. In nessun caso gh operaton di protecollo sono autorizzati a
niservare numen di protocollo per documenti non ancora resi disponibili,

La compilazione di moduli se previstu (ad es. nel caso di spediziomt per mecomandata con ricevuta
th ntomo, posta celere, comere) € a cura degh UOR/RPA mittent, La spedizione deve avvenire
esclusivamente vie PEC tranute interoperabiliti se 1l destinatario & un’altra AQO (sia di altre PA sia
dello stesso Ente).

In presenza di pit UOP, la protocollazione ¢ lo segnatura della comispondenza in parienza, sin essi
afferente a documenti informatici che a document analogici, ¢ effettuata direttamente dalle singole
UOP abilitate in quonto collegate al sistema di protocollo informatico dell’ ADO cui appanengono.
Nel caso di documenti firmati digitalmente per evitare la “corruzione™ della firma con I apposizione
di una sepnutura al documento, ¢ possibile allegare al documento stesso una “segnatura eletironica™.

734 Trasmissione di document informatici

Le modalith di composizione e di scambio der messaggi, il formato della codifica e le misure di
sicurezza sono conformi all’allegato 6 delle Linee Guida.

| documenti informatici sono trasmessi all'indinzzo elettronico dichiarato dai destinoton, ovvero
abilitato alls neezione dells posta per via telematica (il destinatanio pud essere anche interno alla
ADH). '
Per la spedizione der documenti informanci, 1' AQO deve avvalersi del servizio di “Posta Elettronica
Certificatn”, attraverso apposita funzionalith presente nelln procedura di Protocollo Informatico,
fatt salvi gl altr casi previsti dalls nommativa,

La PEC, come noto, ¢ in grado di assicurare In sicurezza del canale di comunicazione, di doare
certezza sulla data di spedizione e di consegna deil documenti attraverso una procedura di rilascio di
ncevule elettroniche.

Gli adden alle operaziom di trasmissione per via telematica di o, dati e documents forman con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare
con qualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni, anche in forma sintetica o per
estralto, dell’esistenza o del contenuto della comspondenza, delle comunicazioni o del messagm
rasmesst per via lelematica, salvo che si tratti di imformazioni che per loro natura o per espressa
mndicazione del mittente sono destinale ad essere rese pubbliche,

135 Trasmissione di documenti analogici a mezzo posta

L'UOP provvede direttamente a tutte le operazioms di spedizione della comrispondenza provvedendo
anche all’affrancatum e all’eventuale pesaturn, alln ncexone e alla venfica delle distinte d
raceomandate compilate dagh uffics. Per le AQOD di Sede Centrale, tle attivitd ¢ curatn direttamente
dal Servizio di Protocollo Centrale
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7.3.6  Documenti in partenza per posta convenzionale con pin destinatari

Qualora 1 destinatan siuno pid di uno, vengono mnviate solo le copie dell’unico onginole prodotio
dall’UOR.

73.7 Trasmissione di documenti analogici a mezzo telefax

Sul documento trasmesso via fax pud essere apposia la dicitura: “La truosmissione vin fax del
presente documenio non prevede 1invio del documento onginale™,

solo su nichiesta del destinatario verrd trasmesso anche "originale.

Il fax non pud essere in nessun caso wtilizzato per I'mvio di comspondenzza verso altre Pubbliche
Amministrazioni, al sensi dell’art. 47, comma 2, lettera ¢) del Codice.

738 Inserimento delle ricevute di trasmissione nel Tascicolo

La minuta del documento analogico spedito, ovvero le neevute dei messaggi telefox, ovvero le
ncevute informatiche del sistema di posta certificata utilizzata per lo scambio der documenti
informatici, sono conservate all interno del relativo lascicolo,
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8. Regole di smistamento e assegnazione dei documenti ricevuti

Tutta la comispondenza in arrive/entrata, vienc csaminoatn ¢ smistata dall’operatore di protocollo,
previa consultazione, in caso di dubbio, del DingenteResponsahile dell’ AOO o del RSP.

L'attivita di smistamento consiste nell’operazione di invinre un documento protocollato e segnato
all'UOR ¢/o ai dipendenti di nferimento (assegnazione), competenti in base alla classificazione
riporiatn nel ttolano della AGO,

Con  P'assegnazione si provvede al conferimento della responsabilita  del  procedimento
amministrativo ad un soggetto fisico (che nel caso di assegnazione a un UOR coimneide con il
responsabile  dell’UOR  stesso) e alln trasmissione del matenale documentano oggetto di
luvorazione.

L'assegnazione, fermo restando il conferimento della responsabilita del procedimento, pud essere
effettunta anche per sola conoscenza ad alim soggetti inseriti nel titolario. 11 Responsabile del
procedimento o sua volta pud inviare |"assegnazione ad alin soggett dell"UOR.

Effettuato lo smistamento e I'assegnazione, il Responsabile del Procedimento provvede alla presa in
carico del documento allo stesso assegnato.

I termini per In definizione del procedimento amministrativo che prende avvio dal documento,
decormono comunque dalla dma di protocollazione, Nel caso di documenti pervenuti via PEC, 1
termini decorrono data di accentazione del server di amivo.

Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tuth i passaggl, conservando, per
ciascuno di essi, I'identificativo dell’utente che effettua 'operazione, la data e 'ora di esecuzione,
La traccia risultante definisce, ai fini normativi ¢ regolamentar, 1 tempi del procedimento
amministrativo ¢ i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilina.

Ogni dipendente & tenuto ad aprire "applicazione di protocello giomalmente per verificare se gli sia
slatn assegnata posta.

8.1 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione ermata, 'UOR o la persona di nfenmento che nceve 1l documento, se ¢
abilitato all’operazione di smistamento, provvede a trasmettere 'atto all"UOR competente, in caso
contrario comunica 1"errore all'UOP che ha erroneamente assegnato il documento, che procedent ad
UNE NUDVA BSsegnazione,

Il sistema di gestione informatica del protocolle tiene traccin di tuthi 1 passaggi memorizzando
"identificativo dell*utente che effettua "opermzione con la data ¢ 'ora di esecuzione,

8.2  Corrispondenza di particolare rilevanza

Se il documento pervenuto appare di particolare nlevanza, va preventivamente inviato in visione al
Dirigente/Responsabile dell’ AOO che valuterd il workflow da seguire in menito alla protocollazione
ed all’eventuale inoliro ad altra ACO.,



=

piurbale {laf o Thabr

Direzione Sisteml Informativi ed Innovaziono

8.3  Assepgnazione dei documenti ricevuti in formato analogico

I documenti ricevuti dall’amministrazione in formato analogico, una volta concluse le operazioni di
registrazione, di segnatura ¢ di assegnazione, sono fa pervenire al RPA di competenza per via
informatica attraverso la rete interna dell’amministrazione/ AQOD,

Il responsabile dell’'UDR pud visualizzare 1 documents, attraverso "utilizzo dell’applicazione di
protocollo informatico e in base alle abilitazion previste potri:

= visualizzare gh estremi del documento;

« visualizzare 1l comtenuto del documento;

= individuare come assegnmurnio il REA competente sulla materin opgetto del documento.

La “presa m canco” der documenti informatici viene registrata dal sistema in modo automatico e ln
data dv ingresso der documenti negh UOR di competenza coincide con la daz di assegnazione degli
stessi.

| documenti analogic gestiti dall”"UOP sono di norma smistati entro 24 ore, salvo che vi siano, entro
detto lasso- di tempo, uno o pid giomi non lavorativi, nel qual coso "operazione di smistamento
viene assicurata entro le 24 ore dall®inizio del primo giomo lavorativo suceessivo.

8.3.1 Descrizione schematica della lavorazione documenti ricevuti in formato analogico
N Attivita Man./Auto, Input Output Note
1 Ricenone Manuale Documento Documento
Ricevuto
2 Acdquisiaons Automatica Documento da Documento S1 ncquisiscono i dati nella
protocallare provocollato procedum
3 Sepnalua Automaotics Documento senzs Documento con Utilzzro della stampantina
scjrnaturn sematum per il protocotio
4 Archiviarione Adtomatica Documento con Documento Viene scquisita
elelironica SEEnAlEm scantonaio Vimmagine del documenio
tramite seanner
5 Assegnarione al Automutica Documiento dat g immagime del | L'operatore spedisce il
Destinatario SCANSHONALD documento spediti al | documento al destinatano
destinatano tramite procedumn
b Archiviariong Monuuale Documenio Documento onginale |  L'operatone archivia il
originale originale con con segnatira documento nell'archivio di
dociimenio RCgnaiLm classificato e deposito
analogico archiviaio

B4

Assegnazione dei documenti informatici ricevuti

| documenti informatict nicevuti dalla ADO per via telematica o comungue in qualche modo
disponibih, sono assegnati all'UOR competente attraverso i canali telematien delln AQO al termine
delle aperaziont di registrazione, segnatura di protocollo, memonzzazione su supporti informatics in
modo non modificabile.
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Il responsabile dell"UOR pud visunlizeare | documenti, attraverso "utilizeo dell"applicasione di
protocollo informatico ¢ in base alle abilitazioni previste potri:

*  visualizzare gh estremi del documento;

*  yisualizzare 1l comenuto del documento;

* individuare come assegnatario il RPA competente per ln materin cui si rifensce il
documento

La “presa in canco™ der documents informatien viene registrata dal sistemn di protocollo in modo
automatico ¢ la data di ingresso dei documenti negli UOR competenti coincide con ln data di
assegnazione degli stess,

La ricezione di document firmati digitalmente pud avvenire anche attraverso altn canali informatic
{caselle di posta istituzionali, ecc.) e la loro protocollazione ¢ effettunta tramite "apposita funzione
di importazione della procedura di Protocolle Informatico.

H.4.1 Descrizione schematica della Imrnrnzinnl; dei docomenti informatici ricevuti

Rispetto all’equivalente modello di schema “analogico™ la fase di acquisizione avviene attraverso
un processo di importazione dei documenti da protocollare e, non essendoci un onginale analogico
da “archiviare” in fascicoli analogici.

N Attivita Man./Aulo, Input Quiput Note
1 Ricerione Manuale Droeumenio Drocumento
Hicevuto
3 Acquisizione Automatica Documenio da Documento 51 acquiniscono § dati nella
profocollare profocollats procedurs
3 Segnalura Aufomatica Documento senea Documento con L operatore apphica la ed,
scgnatima scgnaturm assegnatn Segnatura Eletironica
dal sistema
4 Asiepnarione al Automntics Documento con | datt ¢ immagine del | L'opertore spedisce il
Destinatans sCgnaum documento spediti al | documento al destinatino
asscgnatn destinatario tramite procedura
5 Classificazione Manuuale Documente con | Documento onginale
originale scgnatura con segnatura
classiltcato ¢
archiviato




PR R Direzione Sistemi Informativi ed Innovazione

9.  Unita organizzative responsabili delle attivita di registrazione di
protocollo, di organizzazione e di tenuta dei documenti

Il presente capitolo ndividua le uniti organizzative responsabili delle attivita di registrazione di
protocolle, di organizzazione e di tenuta dei documenti all"intermno della AOO.

In base al modello orgamzzativo adottoto dall"Ente, cinscuna AOO ha individuato, qualora ne
avesse mavvisatn la necessith, pii UOP responsabih delle attivitd di gestione del protocollo
informatico. L'elenco aggiomato delle AOO & consultabile sul sito dell TPA.

9.1 Servizio di tenuta dei documenti

Relutivamente all’organizzazione ¢ alla tenuta dei documenti dell’amministrazione € istituito,
allinterno & ciascunn ACK, gl servizno di lenuta del documenti presso lo stesso Servizio di
protocollo, in una fase propedeutica e transitoria al servizio per o conservazione a norma.

Il servizio in argomentd & stato identificato prima di rendere operativo il servizio di gestione
informatica del protocollo, dei documenti e deghi archivi.

Il servizio di tenuta der documenti ¢ funzionalmente ¢ strutturalmente integrato nel suddetto
servizio per la gestione del protocollo informatico.

Responsabile del servizio di tenuta del documenti € il Responsabile del Protocollo.

9.2 Servizio di Conservazione elettronica del documenti

Il servizio di Conservazione elettronica dei documenti € realizzato al fine di trasferire su suppono
mformaetico in maniera immodificabile, tra gh altn, anche der documenti gestitt dal protocollo
mformatico ¢ il registro di protocolle informatico.

Al servizio di conservazione elettronica ¢ preposto un responsabile cui sono attribuitt | compiti e le
responsabilits  specificstamente  deseritte  dall’art. 44 del Codice e dalle Linee Guida di
Conservazione.

Il ruolo di pubblico ufficiale per la chivsura dei pacchetti di conservazione ¢ svolio dal
Responsabile delln Conservazione o da alin dallo stesso formalmente designati.

Il legale mppresentante dell’Ente con proprio atto ha affidato la gestione informatica del processo di
conservazione al Fomitore, incancando formalmente tale soggetto delle attivith di conservozione e
diffidandolo daf comumcare o diffondere, anche accidentalmente, gli eventuali dat personali
comuni, sensibili e/'o giudizian presenti negh archivi affidaugli.

Il Responsabile della Conservazione, secondo norma, con proprio atto ha delegato lo svolgimento di
parte delle proprie attivita ad uno o pid dipendenti dei Sistemi Informativi che, per competenza ed
esperienza, gamantiscono la corretta esecuzione dei compiti propri.



o=

Arampbyie Digh £ hatu

Direzione Sistomi Informativi ed Innovazions

9.2.1 Archiviazione dei documenti analogici

Il Coordinotore della gestione documentale, valutati i costi e 1 benefici, pud proporre |"operazione di
conservazione a norma dei documenti analogici su supporti Jdi memorizzazione sostitutivi
dell’analogico in conformita alle disposizioni vigenti.

In tal caso, il Responsabile del Protocollo di cinscuna ADOD sard autorizzato a sottoscrivere
digitalmente la dichiorazione di conformita all’originale analogico, allegandola alln copia
formatica, m senst dell’art. 22 comma 2 del Codice e Parchivinzione seguird le modalita di cui al
successivo paragralo,

Resta salvo quanto espresso dall’art. 22 comma 4 del CAD, che prevede che le cope per immagine
su supporto informatico di documenti onginali formati in ongine su supporto analogico hanno la
stessa efficacia probatoria degli onginali da cui sono traite se la loro conformiu all’orginale non &
espressamente disconosciuts.

Nei cast di necessitd di demateninlizzazione di grosse quantitd di documenti analogict €1 si potrd
avvalere, ove ln nommativa e le tecnologie lo consentano, di strumenti automatizzati in tolo o
parzialmente, previa analisi costu/benefici da parte del Coordinatore della gestione documentale.

9.2.2  Archivinrdione dei documenti informatici

Il processo di conservazione a norma dei documenti informatici inizin con la memorizzazione su
supportt non modificabili e termina con 'apposizione, sull"insieme dei documenti o su un’evidenza
informatica contenente uno o pit impronte dei documenti o di insiemi di essi, del nfenmento
temporale e della firma digitale da parte del gestore della conservazione (il Fomitore) che attesterd
il corretto svolgimento di tale processo.

Il processo di nversamento di documenti informaticr avverma mediante memonzzazione su altro
supporte e termina con apposizione sull'insieme dei documentt o su un’evidenza informatica
contenenie una o pid impronte den documenti o di insiemi di essi, del Aferimento tempaorale ¢ della
firma digitnle da parte del responsabile della conservazione che attesta il corretto svolgimento del
processo.

Qualera il processo riguardi documenti informatici sottoscrittt ¢ richiesta anche "apposizione del
nfenmento temporale e della firma digitale. da pare di un pubblice ufficiale, per attesture la
conformith di quanto rversato al documento d'origine.
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10. Elenco dei documenti esclusi dalla protocollazione

Sono esclusi dallu registrazione di protocollo tutti 1 documenti di cut all®art. 53 comma 5 del Testwo
Umico:

» Gazzette ufficiali, Bolletini ufficiali PA

» Motizian PA

* Giiomali, Riviste, Libn

= Matenali pubblicitan

« Mote di neezione circolan

= Note di neezione altre disposizioni

* Mutenah statistic

= ALl preparalon intermi

» Ofterte o preventivi di terzi non nchiest

= Inviti a manifestonzioni che non ativino procedimenti amministrativa

= Biglietn d"occasione (condoghanze, augun, congratuluzioni, ringraziamenti ecc.)
= Allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione

» Certifican e affin

» Documentozione gid soggetin, direttamente o indirettomente, a registrozione diversa (es. falture
attive, vaglha, assegni)

Sono nolire esclusi dalla registrazione, a discrenone del Dingenlu_.’l{ﬁpﬂrl.s.uhlle dell"Unit
Crrganizeativa ¢ del Responsabile di protocollo, 1 seguenti alin documenti:
* Richieste ferie ;
* Richieste permessi
» Richieste di imborso spese e missioni
» Verbali e delibere degli Organ;
* Determinazioni dirigenziah
» Ricevutle di ntomo delle mecomandate ALR.
+ Documenti che per loro natura non nvestono aleunas rlevanza giuridico-amministrotiva pﬂ.“ﬁt’l‘l.l[.‘ (V]
futura
= Corsi di aggiomamento
= Certthicatt di malattin
» Vanazione sedi ¢ anografe ditte fomitric
» Convocaziont a mcontn o numon ¢ cors1 di formazione intemi
» Offerte e Listing prezzi
= Solleciti di pagamento (salvo che non costituiscano diffida)
= Comunicazioni da parte di Enti di bandi di concorso, di domande da presentare entro, ...
= Richieste di copia/visione di atti amministrativi
» Richieste di pubblicazione all"albo on line ¢ conferma dell’avvenuta pubblicazione
= Assicurazioni di avvenuta notifica

| documenti in arrivo con 1'indicazione posta nservata, personale, e simili non devono essere aperti,
Tale comispondenza deve essere consegnata direttamente all’interessato.

Se il destimtano venifica che trattosi di documenti d'interesse della AQO, i restituisce al Servizio
di Protocolle per Mativisione delle procedure di protocollazione.
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Ciascuna AOO definird le modalita di gestione documentale relative ai registri particolari ed ai
repertort (registri non di protocollo).
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11. Elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare

Per 1 procediments amministrativi o gli afTon per 1 quah s renda necessana o nservatezza delle
informazioni o 1l differimento dei termimi di sccesso, occorre procedere allimemo dells AOO con
una registrazione di protocolle riservata, non disponibile alla consultazione dei soggetti non
espressamente abilitati.

Nel caso dh nservalezza temporanea delle informazioni € necessario indicare, contestualmente alla
registrasione i protocollo, anche "anno, 1 mese e 1l giomo nel quale le informazioni
lemporaneamente nservate divengono soggetie all aceesso ordinaniamente previsto.

51 nipete che non € in nessun caso consentito Mutilizzo di registn di protocolle diversi da quelle
informatico, quindi tli registruziont particolan avvengono all’interno del sistema di protocollo
altrmaverso apposita funzionalitd,

Si considerano in ogni case, documenti soggetti a registrazione particolare, | seguenti:

= Cornispondenza relativa a vicende di persone o a fatt privati o particolarn;

= Documenti di carattere politico ¢ di indinzzo che, se resi di pubblico dominio, possono ostacolare
il raggungimento degli obettivi prefissat;

* Documenti dalls cui contestunle pubbliciti possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell"attmatd ammumistrativa;

« Comspondensz anonima,

Sono inolire soggette a registrazione particolare le tipologie di documenti individuati dall"an, 24
della legge 7 ngosto 1990 n, 241, e precisamente:

a) documenti coperti da segreto di Stato m sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e successive
madificazion, e ner casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalle norme;
i) procedimenti tributan;

¢) attivitd della pubblica amministrazione direttn all'emanazione di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione;

) documentt amministrativi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale relativi o terzi ne
procedimenti selettivi,

Sono altresi soggetti a registrazione particolare 1 casi contemplati dali‘art. 8 del DPR 27 giugno
19492 n. 352, nonché dal Codice della Privacy e norme collegate.



Direzione Sistemi Informativi ed Innovazione

12. Trattamento di documentazione associata ad aree organizzative
omogenee  definite  dal’Amministrazione sull’intera struttura
organizzativa

Presso la Sede Centrale dell’ Auwtomobile Club d'lItalia — Via Marsala 8 - ¢ presente un Centro
Servizi, deputato  alla neemone e allinvio della  residua  comispondenza  canacea  alle
Direzioni/Uffict di sede e quindi alle singole ADO per le successive operaziomt di protocollazione
informatica.

Detto Centro Servizl opera, pertanto, come centro di smistamento dells comspondenza in entrata
verso le alire AOO di Sede Centrale e come centro di accolta e spedizione delln comrispondenza in
useita.

Gh ongmali della comspondenza in entrata non sono trattenuti agh ati del Servizio ma trasmessi
alle AQQ di destinazione.
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13, Sistema di classificazione, fascicolazione e piano di conservazione

13.1 Prolezione e conservazione degli archivi

13.1.1 Generalita

Il presente capitolo aports il sistema di classificazione dei documenti, di formazione del fascicolo e
di conservazione dell’archivio, con "indicazione dei tempi e delle modalita di aggiomamento, dei
criteri e delle regole di selezione ¢ scano della documentazione, anche con riferimento all uso di
supporti sostitutivi e di consuliazione e movimentazione der fascicoli,

La classificazione dei documenti, destinata o realizzare una correttn organizzazione dei documenti
nell'archivio, ¢ obbligatoria per legge e si avvale del plano di classificazione (titolario), cioé di
quello che si suole definire “sistema precostituito di partiziont astratte gemrchicamente ordinate,
individuato sulla base dell’analisi delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondoetta ln molteplicita
dei documenti prodoni™.

13.1.2 Misure di protezione e conservazione degli archivi

Gl archivi ¢ 1 singoli document: degls enti pubhblici non termitoriali sono beni culturali malienabili. 1
singoli documenti sopra richiamati (analogici ed mformatici, neevun, spediti e intermi formali) sone
gquindi imalienabili, sin dal momento dell”inserimento di ciascun documento nell’archivio dell’ ADO,
ti norma mediante " attribuzione di un numero di protecollo e di un codice di classificazione.
L'archivio non pud essere smembrato, o qualsipsi ttolo, e deve essere conservate nelln sun
orgunicild.

Lo scarto det documenti degli archivi ¢ subordinato all’autonizzazione delln soprintendenza
archivistica competente per termitonio.

Per "archivinzione dei documenti contenenti dati personali, si applicano in ogni caso le disposizioni
di legge sulla wtela della nservatezzn dei dati personali.

13.2  Titolario di classificazione

13.2.1 Titolario

Il ttelario di ¢lassificazione ¢ lo schema logico utilizzato per organizzare 1 documenti d'archivio in
base alle funzion e alle matene di competenza dell” ADO.

I titolario & uno strumento suscettthile di aggromamento.

Ogmi AOD dovra allegare il proprio titolario, che rappresenta il suo piano di ¢lassificazione delln
gestione documentale. ;

Le modifiche da apportare al titolano  devono  essere  richieste  esclusivamente  dal
Dingente/Responsabile delln ADO, eventualmente su proposta del RSP, se ritenule necessano ed
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opportune. Nel caso delle ADO presentt negh ULLTT., poiche 1l titolario & standardizzato, le
modifiche devono essere preventivamente approvate dai Sistemi Informativi.

Le wvisiilitd legate al tiolano degli UU.TT. non necessitano della preventiva autorizzazione de
Sistemi Informativi ACL in quanto sono basate sull’ organizzazione dei singoli uffici.

Dopo ogni modifica del titolario, 11 RSP provvede od informare witi i soggetti abilitat
all’operazione di classificazione dei documenti ¢ a dare loro le istruzioni per il cometto wtilizzo
delle nuove classificazioni.

Il ttolario non € retroattive: non si applica, cied, ai documenti protocollati prima della sua
introduzione.

Viene garantita la stoncizzazione delle vanaziont di miolanio e la possibilitk di ricostruire le diverse
voel nel tempo mantenendo stabili 1 legami dei fascicoli e det documenti con la struttura del titelano
vigente al momento della produzione degli stessi.

Le versiom aggiomate dei titolan di tutte le AOQ, comprensive dei relativi funzionigrammi, sono
conservate presso 1 Sistemi Informativi dell” ACL

13.2.2 Clussificazione dei documenti

La clussificazione ¢ 'opemzione finalizzata ell’organizzazione der document, secondo un
ordinamento logico, i relnzione alle funzioni e alle competenze dellaADO,

Essa € esepuita a partire dal titolano di classificazione facente parte del piano di conservarione
dell"archivio.

Tutti ¢ decumentt neevutt e prodottn dagh UOR della AOO, indipendentemente dal supporto sul
quale vengono formati, sone classificat in base al sopra citato titolario.

13.3  Fascicoli

13.3.1 Fascicolazione dei documenti

Tutti 1 documenti registrati nel sistema informatico e/o classificaty, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, sono riuniti in foscicoli.

Ogni documento, dopo la sua clussificazione, viene inserito nel fuscicolo di nfenmento.

I documenti sono archivinti all'interno i ciascun fascicolo o, all’occorrenza, sottofascicolo o
mserto, secondo "ordine cronologico di registrazione.

13.3.2 Apertura dei fascicoli

Qualora un documento dia luogo all’avvie di un nuove procedimento ammimstrativo, il
Responsabile del Procedimento richiede apertura di un nuove fascicolo.

La formasione di un nuovo fascicolo avviene attraverso "operazione di “apertura” che comprende
la registrazione di alcune informazioni essenziali;

& ndice di clnssificazone (cioé titolo, clnsse, sottoclnsse, ecc.)
& nome fascicolo
o dpta di apertura del fuscicolo
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& tipologia fascicolo
® altre amministrazion partecipanti
& RLP & L
®  assegnalono
e opgetto del fascicolo
® ¢lenco dei documenti contenuti (id documenti e tpi documenti)
o dentificative del fascicole medesimo apposte con modalitd donee a consentime

I'indicizzazione e Ia neerca attraverso il sistema di cui all’articole 40-ter nel rspetto delle
Linee Guida,

12.3.3 Chiusura del fascicolo

Il fascicolo wviene chiuso al termine del procedimenio amministrative o con 'esaurimento
dell’affare.

La dats di chiusura si riferisce alla data dell"ultime documento prodotto.

Esso viene archiviato nspettando "ordine di ¢lossificazione e la data della sua chiusura.

Gli elementi che individuano un fuscicolo sono gestiti dal Responsabile del Procedimento.

13.3.4 Processo di assegnazione del fascicoli

Quando un nuovo documento viene recapitnto alla AQOQ, 'UOP abilitmo all"operazione di
fascicolazione, sentito eventualmente 'UOR competente in materin, stabilisce, con "ausihio delle
funziont di neerca del sistema di protocollo informatizzato, se 1l documento stesso debba essere
ncollegato ad un affare o procedimento in corso, ¢ pertanto debba essere insento in un fascicolo gia
esistente, oppure se il documento si nferisce a un nuovo affare o procedimento per cui & necessario
aprire un nuovo fascicolo,

A scconda delle 1potes, si procede come segue:

= Se 1l decumento st ncollega ad un affore 6 procedimente in corso, 'addetto:

- seleziona il relativo fascicolo;

— collega ln registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato;

< invin il documento all'UOR cur ¢ assegnotn T pratica. (Se si tratta di un documento su supporto
analogico, assicura 'inserimento fisico dello stesso nel relutivo faseicolo).

= Se 1l documento da avvio ad un nueve fascicalo, il soggetio preposto.

— esegue 'operazione di apertura del fascicolo;

- collega la registrazione di protocollo del documento al nuove fascicolo aperto,

- assegna il documento ad un istruttore su indicazione del responsabile del procedimento;

— invin il documento con il relativo foscicolo al dipendente che dovrd istruire lo pratica per
compelenza.

13.3.5 Maodifica delle assegnazioni def fascicoli

Cuando si verifica un emore nell’assegnazione di un fascicolo, "ufficio abilitato all’operazione di
fascicolazione provvede a correggere e informazioni inserite nel sistema informatico ¢ ad inviare il
tascicolo all’UOR di competenza.
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Il sistema di gestione mformatizzata der documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando
per ciascuno di essi Fidentificotivo dell’operatore utente che effettua la modifica con 1o dat e Mo
dell’opernione,

13.4  Selerione e scarto dei documenti

13.4.1 Operazione di scarto

Nell'ambito della semione i deposito defl’archivio viene  effettunta 1o selezione  della
documentazione da conservare perennemente e lo scarto degh atti che "amministrazione non riticne
pi opportuno  conservare ulteriormente, allo scopo di conservare e gamuntire 11 comelio
mantemimento ¢ la funzionalitd  dell’archivio,  nell'impossibilitd  pratica  di conservare
idiscriminatamente ogni documento,

Un documento si definisce scartabile quando ha perso tolalmente la sua rilevanza amministrativa e
non ha assunto alcuna rilevanza storica.

La legge impone all’amministrazione/AQOD la predisposizione di un massimano di selezione e
scaro ¢ un pinno di conservamone di ani dell*archivio.

In assenza del massimano valgono le procedure di searto definite dalle norme vigenti.
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14. Modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di
protocollo informatico

Il presente capitolo illustra le modalith di produzione e di conservazione delle registraziom di
protocollo informatico, nonché le modalitd di registrazione delle informaziont annullate o
modificate nell"ambito di ogni sessione di attivitd di registrazione.

14.1  Unicita del protocollo informatico

Nell'ambito dell’AOO il registro i protocello & unico ¢ ln numerazione progressiva delle
registraziom di protocollo ¢ unica indipendentemente dol modello organizezativo, centralizzato o
distribuite delle UOP, adonato dalla AQO medesima,

La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ncomineia dal primo gennaio defl"anno
SUCCEssIv,

Il numero di protocollo individun un umco documento e, di conseguenya, ogni documento reca un
solo numero di protocollo,

Il numero di protocollo € costituito da sette cifre numernche e dal nferimento all®anne di esercizio,
Non e consentitn Mdentificazione dei documenti mediante "assegnazione manwale di numen d
protocallo che il sistema informatico ba gia attribuito ad alin documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro,

Non € pertanto consentita in nessun caso lo cosiddetts registrazione “a frome”, cioé "utilizzo di un
unico numero di protocollo per il documento in amivo ¢ per il documento in partenza.

La documentazione che non ¢ stata registrata presso un UOP viene consideratn giurdicamente
mesistente presso 'amministrazione.

Non € consentita la protocollozione di un documento gid protocolloto,

Il registro di protecollo ¢ un atto pubblico onginano che fa fede delln tempestivith e dell"efTettive
ncevimento ¢ spedizione di un documento, indipendentemente dalln regolaritd del documiento
stesso, od € idoneo a produrre effetti giundici.

Il registro di protocollo ¢ soggetto alle forme di pubblicitd e di mitela di sitwazioni gundicamente
rilevant previste dalls normativa vigente.

14.2  Registro giornaliero di protocollo

Il registro gromalicro di protocollo viene prodotto in maniera automatica dalls procedura di
Protocollo Informatice ¢ nversato sutomaticamente, entro la giomata lavorativa successiva, al
sistema di conservizione @ norma, tenuto dal Fomnitore.

14.3  Registrazione di protocollo

D1 seguito vengono illustrate le regole “comuni™ di registruzione del protocollo valide per tutti 1 tipi
di documenti trattati dall” AQO (ricevuti, trasmessi ed imemi formali, informaticr ed analogien),
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Su ogm documento ncevulo o spedito dalla ADOD ¢ effettunta una registrazione di protecollo con il
sistema di gestione del protocollo mformatico, consistente nells memorizenzione dei dat
obhligaton.

Tale registrazione € eseguita in un'unica operazione, senza possibilita per Moperatore di insenre le
informazioni in pii fasi successive,
Crascuna registrazione di protocollo contiene i seguenti dati obbligaton:

Numero di protocollo (generato automaticamente dal sistema in forma non modificabile)

Data protocollo (generato automaticamente dal sistema in forma non modificabile)

Tipe documento

Mittente per 1l protocollo in entrata o destinatario per il protocollo in uscita registrati in

forma non modificabile

o Tipo soggetto relative al mittente per il protocollo in entrata o al destinatario per il
protocollo in uscita

o L'asscgnotario del documento per il protocollo in entrata o il proponente ed ili irmmtaniofi

del documento per il protocollo i useitn (proponente e firmatano sono registrati in forma

non modificabile)

Modalitd ncezione per protocollo in entrata o modalitd di invio per protocollo in uscita

Tipologia mittente per protocollo in entrata o tipologia destinmano per protocollo in useita

Oggetlo registrato in forma non modificabile

Raservato (StMNo)

Modalita di formusione del documento principale

Conformita copic immagine su supporto informatico (SiNo)

Indice di classificazione

14.3.1 Documenti informatici

I documenti informatici sono rcevuti e trasmessi in modo formale sulln/dalla cosella di posto
elettronico (madizionale o certificata) istituzionale dell ammmistrasione.

La registrazione dv protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale ¢ eseguita
dopo che "operatore addetto al protocolio ne ha accertato autenticita, 1o provenienza, integritd ed
ha verificato la validiud della firma,

Nel caso di documenti informatici in partenza, "operatore esegue anche In verifica della validi
amministrativa della firma, 1l caleolo dell'impronta previsto nell’opernsione di registrazione di
protocollo & effettuato per tutt 1 file allegati al messaggio di posta elettronica ricevuto o imviato.

La registrazione di protocollo der documenti informatici ricevuti per posta elettronica ¢ effettuata in
modo da far comspondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si puo riferire sia al corpo
del messaggio sia ad uno o pii file ad csso allegati.

| documenti informatict sono memonzzati nel sistema in modo non modificabile al termine delle
operazion di registrazione ¢ segnatura di protocollo,

Le UOP neevono 1 documenti informatici intemi di tipo formale da protocollare all’indinzze di
posta elettronica intemo preposto a guesta funzione,
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14.3.2 Documenti analogici

| documenti analogici sono ricevuli e trasmessi con i mezzi tradizionali della cormispondenza,

La registrazione di protocollo di un documento anslogico ricevuto, cosi come illustrato nel seguito,
viene sempre eseguita in quanto I AOO ha la funzione di registrare "avvenuta neezione.

Nel caso di comispondenza in uscita o interna formale, I"UOP esegue la registrazione di protecollo
dopo che 1l documento ha superato tutti | controlli formalh sopra richuimati.

144  Elementi aggiuntivi delle registrazioni di protocollo

Il Coordinatore della Gestione documentale, con proprio provvedimento e al fine di migliorre
Pefficacia e efficienza dell’anone amministrativa, pud decidere di fare aggiungere alla maschera
di protocollo dei1 campi specifici per twtte o alcune ADO,

14.5 Secgnatura di protocollo dei documenti

L'operazione di segnatra di protocollo ¢ cffettuatn comemporancamente  all’operazione di
registrazione di protocollo,

La scgnatura di protocollo ¢ apposizione o "associazione all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti 1l documento stesso.

Essa consente dv individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

14.5.1 Documentd informatici

I dan della segnamra di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica volta
nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell Extensible Markup
Language (XML),

Le informazioni incluse nella segnatura sono quelle di seguito elencate:

= codice idennificativo dell’amministrazione;

= codice identificativo dell’area organizzativa omogenes;

* datu ¢ numero di protocollo del documento.

La strutturn ed i contenuti del file di segnatura di protocollo di un documento informatico sono
conformi alle disposizioni tecniche vigenn,

Quando il documento ¢ indinzzato ad altre ACO lu segnatura di protocollo pud includere wite le
informazioni di registrazione del documento,

L'AOO che riceve il documento informatico pud utilizzare tali informazion per automatizzare le
operaziom di registrazione di protocollo del documento ncevuto.
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14.5.2 Documenti analogici

La segnatura di protocollo di un documento analogico avviene attraverso | apposizione su di esso di
un “segno” grafico sul quale vengono niportate le seguenti informazioni relative alla registrazione di
protocollo:

+ codice identificativo dell’amministrazione,

= codhice identificativo dell” ADO;

* datu e numero di protocollo del documento,

Il “segno™ grafice di norma & realizzato con un timbro tradizionale o con un’ctichetta autoadesiva
cormedata dh codice a barre,

L'opemnzione di segnatura del document: in partenza viene effetiuntn dall’UOP competente alla
protocolluzione dei documenti in uscita,

L'opernzione di acquisizione dell'immagine dei documenti analogici ¢ escguibile solo dopo che
Poperazione di segnatura & stata eseguitn, in modo da “acquisire™ con ['operazione di scansione,
come immagine, anche il “segno” sul documenio,

Il “segno” delln segnatura di protocollo deve essere apposto sulla prima pagina dell oniginale.

14.6  Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessid di modificare - anche un solo campo tra quelli obbligatori delln registrazione di
protocollo, registrati i forma non modificabile - per comeggere errori verificatisi in sede di
mmmissione manuale di dat o attraverso "interoperabilita dei sistemi di protocolle mitente e
destinatario, comporta "obbligo di anoullure intern registrazione di protocollo.
Le informaziom relative alla registrazione di protocollo annullata nmangono memornizzate nel
registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura,
i comprese le visualizzazionn e le stampe, nonché la data, 'ora e Mawtore dell’annullamento e gli
estreny dell"amonzzazone all annullomento del protocollo rilasciota dal RSP,
In tale ipotest ln procedura nporta lx dicitura “annullato™ in posizione visibile ¢ tole, da consentire
la lettura i tutte le informazioni onginane. I sistema registra Pavvenuts rettifica, la diota ed il
sogeetio che € mtervenuto.
Per le operazioni di annullamento cinscuna AOD opera secondo una delle seguent modaling:
i) Gl operatoni di protocolle possono annullare e solo gli wienti con ruolo RESPONSABILE
SERVIZIO possono confermare annullamento;
2) Gli wtenni con ruolo RESPONSABILE SERVIZIO possono annullare e notificare ad un
qualungue operatore di protocollo 1"annullamento.

14.7  Livello di riservaterza

L'operatore che effettua la registrazione di protocollo di un documento atiribuisce allo stesso il
livello di mservatezza che nitienc necessario, se diverso do quello standard  applicaw
awtomaticamente dul sistema,

In modo analogo, il RPA che effettun 'opernzione di apertura di un nuovo fascicolo ne fissa anche
il livello di riservatezzo,
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Il livello di nservatezza applicato ad un fascicolo & acquisito automaticamente da tutti i document
che vi confluiscono, se a questi ¢ stato assegnato un livello di niservatezza minore od uguale, |
documenti che invece hanno un hivello di riservatezza superiore lo mantengono.

148 Casi particolari di registrazioni di protocollo

14.8.1 Registrazioni di protocollo particolari (riservate)

Le registruzioni di protocollo particolan (riservate) di cwi al cap. 11 sono sottratte alla visibilith e
alln consultazione da parte di chi non sin espressamente abilitato, Nell'oggetto, deve essere
esplicitamente indicato, 1l termine *Riservato™.

La registrazione particolare, quando non sia palesemente evidente la necessiti, pud essere disposta
dal Dirigente/Responsabile dell” AOQ, con "apposizione, da parte del RSP, sul documento, della
dicitura: “Riservata™.

14.8.2 Circolari e disposizioni generali

Le circolun, l¢ disposiziom genermbi e tulte le altre comunicazioni che abbiano pin destinmari si
registrano con un solo numero di protocollo generale.

14.8.3 Documenti analogici ricevuti a mezzo telegramma

I elegrammi vanno di nomma inolrati al servizio prowocollo come documentt senza firma,
specificando tale modalita di trasmissione nel sistema di protocollo informatico,

14.8.4 Documenti analogicl ricevuti a mezzo telefax

Il documento ricevuto a mezzo telefax é un documento analogico a tutti gh effett.

Il documento trasmesso da chiungue od una pubblica AOO tramite telefax, qualora ne vengo
accertata la fonte di provenienza, soddisfa il requisito della forma seritia e I sua imasmissione non
deve essere seguila dalla tasmissione dell’onginale {ant, 43 comma 6 del Testo unico).
Laccertamento dells fonte di provenienza spetta al RPA.

Nel caso che al welefox fuccin seguito 'onginale, poiché ogni documento viene individunto da un
solo numero di protocollo, indipendentemente dal supporio e dial mezzo di trasmissione, "sddeito
alla registrazione a protocollo, dopo aver registrato il telefax, deve attribuire all’originale la stessa
segnotura del documento pervenuto via telefax ed apporre ln seguente dicitura: “Gid pervenuto vie
fox il giomo........"

Il RSP deve accertare comungue che 1 trutta del medesimo documento ricevuto vin fax: qualora
dovesse riscontrare una differenza, anche minima, deve procedere alla registrazione con un nuovo
numero di protocello in quanto si tratta A un documento diverso,

Il documento in partenza pud recare lo seguente dicitura;

= “La traxmissione via fax del presente docamenta non provede Uinvie del documento originale .
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Il RPA & comungue tenuto a spedire 1"originale qualora il destinatario ne faccia motivata nchiesta.
La segnatura viene apposta sul documento ¢ non sulla copertina di trasmissione.

La coperting del telefax ed il mpporto di trasmissione vengono anch’essi insenti nel fascicolo per
documentare tempr e modi dell avvenuta spedizione.

Il fax neevuto direttamente su una postazione di lavoro (esempio un PC con Mapplicativo per invio
e ncezione di fax) ¢ la rappresentwzione informatica di un documento che pud essere, sin stampato ¢
trattato come un fax convenzionale come & stato deseritto nei paragrafi precedenti, sia visualizzato e
trattato interamente con tecniche informatiche.

In questo secondo caso il “file”™ mppresentntivo del fax, viene inviato al protocollo generale, per
essere softoposto alle operamont di protocollazione e segnitura secondo gh standard XML vigent e
po1, tratiato secondo le regole precedentemente specificate per la gestione dei documenti informatic

14.8.5 Domande di partecipazione a concorsi, avvisi, selezioni, corsi e borse di studio

Lo comspondenza ricevuta con nmessa diretta dall’interessato o da persona do questi delegata,
viene protocollata al momento della presentazione, rilasciando ncevuta dell avvenuta consegna con
gli estrema della segnatura di protocollo,

Con la medesima procedura deve essere tratiata ln comrispondenza ricevuin relativa a documenti
informatici o per posta,

Nell*eventualita che non sia possibile procedere immediatamente alla registrazione dei documenti
ricevuli con nmessa diretta, essi sarmanno accantonati ¢ protocollnti successivamente {come di
seguito descntto), In questo caso al mittente, o ol suo delegato, viene rilasciata ugualmente neevuta
senza gh estrem del protocolle,

14.8.6 Fatture passive

Le fatture passive provemienti dullo SDI vengono protocollate in automatico; per le Direzioni
Centrall confluiscono witte nel protocolle di UAB, per le UUTT. nel protocollo dell’ ADO di
competenza.

14.8.7 Protocollazione di documenti increnti a gare d’appalte confesionati su supporto
analogico

La comspondenza che nporta 'indicazione “offerta™ - “gara d’appalto”™ - “preventive™ o simili, o
dal cur mvolucro ¢ possibile evincere che si nferisce alla partecipazione ad una gora, non deve
essere aperta, ma pritocollata in amvo con "apposizione della segnotura, della data e dell’om e de
minuti di regstrazione direttomente sulla busta, plice o simili, ¢ deve essere mviata all’UOR
competente.

E compito dello stesso UOR provvedere alla custodia delle buste o dei contenitort protocollati, con
mezz1 idoner, sino all espletamento della gar stessa.

Dopo apertura delle buste P'UOR che gestisce la gara d"appalio niporta gh estremi di protocollo
indicati sulla confezione esterna su tuiti 1 documenti in essa contenuli,

Per motivi organizzativi it gl UOR sono tenutt ad imformare  preventivamente il RSP
dell’amministrazione in merito alle scadenze di concorsi, gare, bandi di ogni genere.
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14.8.8 Protocolli urgenti

La richiestn di protocollaore urgentemente un documento ¢ collegata ad una necessith mdiffenbile e
di tipo straordinano.

Solo in questo caso il RSP s attiva garantendo, nei limiti del possibile, la protocollazione del
documento con la massima tempestivita a partire dal momento della dispomibility del documento
mformatico o analogico da inviare.

Tale procedura wviene osservaln sia per 1 documenti in ammive che per quelli in parienea,
raceomandando, per questt ullimi, che non devono essere protocollati anticipatamente document
diversi dall’onginale {(ad esempio bozze del documento), fatti pervenire all'UOP.

14.8.9 Documenti non firmati

L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal RSP attesta |a dota, 1e forma e la
provenienza per ogm documento.

Le lettere anomime, pertanto, devono essere protocollate ¢ identificate come tali, con la dicitura
“Mittente sconosciuto o anommoe” e “Documento non sottoscritto”,

Per le stesse ragioni le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e vengono identificate
come tali,

E poi compito dell"UOR di competenza e, in particalare, del RPA valutare, se il documento privo di
firma debba ritenersi valido e come le trattato dall"ufTicio assegnatano,

14.8.10 Protocollazione dei messaggi di posia elettronica convenzionale

Considerato che Uattuale sistema di postu elettroniea non certificatn non consenle una sicurm
idividuszione del mittente, guesta tipologia di comispondenza & trattata ned seguenti modi:

= in caso di invio, come allegato, di un documento scansionato ¢ munite di firma sutografa,
quest’ultimo & tratiolo come un documento inviato via fax fermo restando che il RPA deve
verificare la provenienza certa dal documento; in caso di mittente non venificabile, il RPA voluta
caso per caso "opportunitd di trattare il documento invinto via e-mil;

= in caso di invio, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invie di un messaggio
firmato con firma digitale, il documento e/o il messaggio sono considerati come un documento
elettronico inviato con quolungue mezzo di posta convenzionale;

= in caso di invio di un’e-mail contenente un testo non sotloscritto quest ultima sard consideratn
come “documento non sottoscritto™.

14.8.11 Protocollo di documenti informatici pervenuti erroneamente

Nel caso in cur siz protocollato un documento informatico ermoncamente inviato all”AOOQ non
competente, "addetto al protocollo provvede o ad annullure il protocollo stesso o a protocollare il
documento in uscita indicando nell’oggetto “protocollato per errore”™ ¢ nispedisce 1l messaggio al
millente.
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14.8.12 Ricezione di documenti analogici pervenuti erroneamente

Nel caso in cul sip protocollato un documento analogico erroneamente mviato all"amministrazione,
I"addetto al protocollo provvede o ad annullare il protocollo stesso o o protocollare il documento in
uscity indicando nell*oggetto “protocollato per errore™, il documento oggetio della rettifica viene
restituito al mittente con la dicitura “protocollato per errore™.

14.8.13 Differimento delle registrazioni

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti presso 'smministrazione destinstaria sono
cflettunte nella giomata di amive e comungue non olire le 48 ore dol dcevimento di detti documenti.
Chunlorn non possa essere effettiunta In registrazione di protocollo nei temp sopra indicati si
provvede a protocollare, in via prieritaria, | documenti che rivestono una particolure imponanza,
previo motivato provvedimento del RSP, che autorizza 'addetto al protocolle a diffenire le
operaziont relative agl alin documenti.

Il protocollo differito consiste nel differimento det termini di registrazione.

14.8.14 Corrispondenza personale o riservata

La comspondenza € consegnata in busta chiusa al destinatario, il quale, dopo averne preso visione,
se reputa che 1 documenti ncevuti devono essere comungue protocollati provvede a trasmetter)i al
pits vieino ufficio abilitato alla registrazione di protocollo dei documenti in armivo.

14.8.15 Integrazioni documentarie

L'oddetto al protocollo non & tenuto a controllare la completezzn formale ¢ sostanziole della
documentazione pervenula, mu é enuto a registrare in ogni caso il documento ed eventuali allego,
Tale venfica spetta al Responsahile del Procedimento Amministrativo (RPA) che, qualora reputi
necessanoe acquisire document: che integnino quelli gid pervenuti, provvede a richiederli al mitteme
indicando con precisione 'indirizzo al quale inviarh e specificando che lo mancain integrzione
delln documentazione pervenuta comporta Iinterruzione o la sospensione del procedimento.

I documenti pervenuti ad imegrazione di quelli gia disponibili sono protocollati dall’UOP sul
protocollo generale ¢, a cura del RPA, sono mserit nel fascicolo relativo,

14.9 Registrazioni di protocollo

14.9.1 Attribuzione del protocollo

Al fine di assicurare I"immodificabilita dei doti ¢ dei documenti soggetti a protocollo, 1l servizio di
protocollo appone un nferimento temporale come previsto dalln normativa vigenic.

Il sistema informativo assicura in @l modo o precisione del nferimeno temporale con
I"acquisizione periodica del tempo ufficiale di rete.
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Come previsto dalla normativa in materia di tutela dei doti personali, gl addetti al protocollo
adottane it gli accorgimenti necessari per la tutela dei dati sensibili e giudizian non inserendols
nel campo “oggetto” del registro di protocollo.
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15. Descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo
informatico

La descrizione funzionale e operativa del sistema di protocolle informatico insieme alle modalita
operative sono trattate dettaghiatamente nel Manuale utente del Fornitore ACH Informatica S.p.A.

I manuali utente sono allegati esterni al presente Manuale,
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16. Rilascio delle abilitazioni di accesso alle informazioni
documentali

Il presente capitolo npona i eriten e le modalith per il rlascio delle abilitazion di sccesso interno
ed esterno alle informazioni documentali gestite dal Sistema di protocollo.

Il controllo degh accessi ¢ il processo che garuntisce Mimpiego degli oggetti/'servizi del sistema
informatico di protocollo esclusivamente secondo modalitd prestabilite,

Il processo. ¢ camttenizzato da wienti che accedono ad oggetti informutier (apphicaeion, dat,
progrummi} mediante operazioni specifiche (letiura, aggiomamento, esecuzione),

Gl wtenti del servinio di protocollo, in base alle UOR di appartenenea, ovvero in base alle rispeltive
competenze, hanno autonzzaziont di accesso differenzinte in base alle npologie di opernziom
stabilite dall’ufficio di appanencnza.

Ad ogni utente & nssegnatn;

* una credenziale di accesso, costituia da una componenie:

- pubblica che permette 1"identificazione dell’utente da parte del sistema (wserfD));

- privata o nservats di autenticazione (passwond);

* unaulonzzazione di accesso (profilo) al fine di limitare le operazioni di protocollo e gestione
documentale alle sole funzioni necessarie e indispensabili a svolgere le amivitd di competenza
dell’utheo cut I'utente appartienc.

[ diversi livelli di autonizeazione, deseritti nel funzionigramma, sono assegnati agli utenti dal RSP
Le abilitazioni all utilizzo delle funsionalitd del sistema di gestione informatica del protocollo e dei
document, ovvero Pidentificazione del personale abilitnto allo svolgimento delle opernzioni di
registrazione di protocollo, organizzazione e tenuia der documenti all'intermoe dells AOO sono
costanternente aggomale o cura del RSP
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17. Registro di emergenza

I presente capitelo illustra le modalitd di unlizzo del registro di emergenza, inclusa la funzione di
recupero dei dati protocaollatt manualmente, prevista dal sistema di protocollo.

Chualora non fosse disponibile fruire del Servizio di protocollo, per un'interruzione accidentale o
programmata, I"ACO ¢ tenutn ad effettuare le registraziont di protocollo sul registro di emergeneza.
In allegato al manuale viene nportato un modello di nfenmento.

Il registro di emergeniza si finnova ogm anno solare ¢, pertanto, intzia il primo gennaio ¢ lermina il
31 dicembre di ogni anno,

Le registrazioni di protocollo effetteate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite
sul registro di protocollo generale.

Il registro di emergenza 51 configura come un repertorio del protocollo generale,

Ad ogmi registrazione recuperatn dal registro di emergenza viene attnibuito un nwovo numero di
protocollo generale, continuando lo numerazione del protocollo genernle mggiuma al momento
dell"imermuzione del servizio. ‘

A ule registrzione ¢ associsto anche 1l numero progressive di protocollo e 1n data di registmzione
nportatl sul protocolle di emergenza. 51 consigha, al nguardo, di continuare sul registro d
emergenza o numerwAaone dul punto m cu s1 ¢ venbicata 'interruzione.

I documenti annotati nel registro di emergenea ¢ trasferitt nel protocollo generale recano, pertanio,
due numeri: il progressivo del protocollo di emergeniza ¢ quello del protocollo generale.

La data in cui & statn effetiuata In protocollazione sul registro di emergenza ¢ quells cw 5: fa
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento ammanisirativo,

In tnl modo ¢ assicuratn la correttn sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato
procedimento amministrativo.

17.1  Modalitd di apertura del Registro di emergenza

Il RSP assicura che, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura
informaehca, le opemziom di protocollo siono svolte manualmente sul registro di emergenza
cartaceo,

Prima di avviore "attivita di protocollo sul registro di emergenza, il RSP, avvisa, anche con sola
mail, il Coordinatore della Gestione documentole, ¢ imposta ¢ venifica ln comrettezza della dow ¢
dell’or relativa al registro di emergenza su cui 0ccorme aperare,

Sul registro di emergenza sono nportate:

n) Cousn, dotn ed ora d mizio dell interruzione,
b) Datn ed ora del ripnstine della funzionalita del sistema,
c) Estremi del provvedimento di autonzzazione all’uso del Registro di Emergenza

Cualora 'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le ventiquatiro ore,
per cause di eccezonale gravitd, 1l responsabile per la tenuta del protocollo autorizza 1'uso del
registro di emergenza per periodi successive di non pid di una settimana.
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17.2  Modalits di utilizzo del Registro di emergenza

Per ognm giomata di registrazione di emergenza ¢ niportato sul relativo registro il numero totale di
operazion regstrole manualmente.

Lo sequenza numenca utilizzaln su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
interruziom, garantisce comungue identificazione univoea dei documenti registrati nell’ambito del
sistema documentario della ADO,

Il formato delle registrazioni di protocollo, ossio @ campi obbligatori delle registrazioni, sono quelli
stess: previsti dal protocollo generale.

Durante il periodo di interruzione del servizio di protocollo informatico generale, il Coordinsore
della Gestione documentale (o persona da lui delegain) provvede a tenere informato il RSP sul
tempi di npristino del servizio.

17.3  Modalita di chiusura e recupero del Registro di emergenza

E compito del RSP verificare la chiusura del regisiro di emergenza.,

E compito del RSP, o suoi delegati, nportare dul registro di emergenza al sistema di protocollo
generale le protocollnziont relotive ai documentt protocollett fuori linea, non appena possibile
successivamente al ripristino delle funzionalitd del sistema.

Nella fase di nmpristine, al decumento ¢ attribuito un numero di protocollo del sistema informatico
ordinane, correlato attraverso un’apposita nota sulla tabella “Annotazioni”, al numero utilizzato in
ernergensa.

A fini giuridicy a data di remistrazione nportata nel registro di emergenzs; Ia
data assegnata dal protocollo informatico indica quando il sistema ha recepito il documento.

Il RSP provvede alla chivsura del registro di emergenza annotando sullo stesso 1l numero delle
registruziom effettunte ¢ ln data e om di chiusura.



e Direzione Sistem] Informativi ed Innovazione

18. Approvazione ¢ aggiornamento del Manuale, norme transitorie e
finali

18.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale

L'Ente adotta 1l presente “Muonuale di gestione™ su proposia del Coordinatore dells Gestione
documentale,

Il presente Manuale potrd essere aggiomato a seguito di:

= NUOVA NOMTHALIVA SOpravvenLila;

= mtroduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare "azione amministrativa in termini di
cfficacia, efficicnza e trasparenza;

* iadeguatezza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attivitd correnti;

Il Coordinatore dells Gestione documentale ¢ autorizzato ad apportare modifiche al presente
manuale ¢ m sum allegot.

18.2 Disposizioni abrogate

Con Pentrata in vigore del presente Muanuale sono abrogati tutti § manuali di gestione del protocollo
informahico in vigore presso le singole AOO.

18.3  Pubblicita del presente manuale

Il Manuale ¢ destinato alla pid ampia diffusione interna ed esterna, in guanto fomisce le indieazioni
per eseguire comrettamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione, lscicolazione
¢ archiviazione dei documenti; pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in
generale, a it i dipendenti ¢ ai soggett esterni che st relazionano con 'ACI,

Il Manuale, a tal fine, ¢ adottato ed & pubblicato sulla Intranet e sul sito istituzionale dell” ACI, w
sensi degli articoli 3 ¢ 5 del DPCM 3 dicembre 2013,

184  Operativita del presente manuale

Il presente regolamento ¢ operative dalla data di pubblicazione sul sito stiuzionale dell*Ente.
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