






Gestione dell’emergenza



Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), il presente Manuale, adottato 
ai sensi dell’art. 
dei documenti informatici (determinazione AgID n. 407/2020), in seguito “Linee 
Guida AGID”, descrive il sistema di gestione informatica dei documenti e fornisce le 

informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi dell’Automobile Club 

− le modalità informatiche di formazione e scambio dei documenti dell’Ente e la 

−
− l’utilizzo del sistema di gestione documentale;

− l’uso del Titolario e del Piano di fascicolazione e conservazione;

−

−

tecnologie, di modifiche dei compiti, delle funzioni e/o dell’organizzazione 
dell’Automobile Club B

Il Manuale è rivolto a tutto il personale dell’Ente ed ai soggetti esterni che con esso 

massima efficienza e trasparenza dell’azione amministrativa dell’Ente; a tal fine, il 

“Amministrazione trasparente”.

Si rinvia all’allegato 1

Presso l’Ente è stata istituita l’Area Organizzativa Omogenea (AOO), il cui codice 

informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, (di seguito “Servizio”) 
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attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni della procedura, 
distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla 

garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle 

vigila sull’osservanza delle disposizioni delle norme vigenti da parte del 

cura l’apertura, l’uso e la chiusura del registro di protocollazione di emergenza 

Sulla base della configurazione dell’Ente, di ridotte dimensioni e a struttura 

Responsabile dell’AOO, e nominato dal Consiglio Direttivo.

Il Vicario del Responsabile deve essere nominato dal Responsabile dell’AOO.

alle disposizioni adottate dall’Ente.

titolario dell’AOO di riferimento, individuando, in accordo con il 
Direttore/Responsabile dell’AOO, i profili di abilitazione in capo ai singoli 
dipendenti e segnalando l’eventuale presenza di diverse UOP all’interno del 

essere responsabile dell’archivio e della tenuta di documenti;

dell’art. 22 comma 2 del Codice;

in accordo con quanto riportato nell’art. 63 

Il Registro del protocollo è unico nell’ambito dell’AOO, così come la numerazione è 

Ciascun documento è identificato mediante l’assegnazione di un unico numero di 
protocollo, e non è consentita né possibile l’attribuzione del medesimo numero ad 



Le fatture elettroniche gestite dall’Ente sono soggette a registrazione particolare 
nell’ambito del sistema GSA Web, messo a disposizione dall’ACI.

Non esistono e non sono ammessi Registri di protocollo diversi da quello dell’AOO.

dell’Ente, ognuna delle quali è abilitata a svolgere soltanto le operazioni di propria 

Il personale dell’Ente è abilitato ad accedere al Sistema di gestione documentale, 

Il personale dell’Ente è dotato di un dispositivo di firma digitale conforme alle regole 

L’Automobile Club Bari BAT, in qualità di Titolare del trattamento dei dati personali 

Gli addetti abilitati al trattamento dei dati di protocollo ricevono un’informativa 

−
−
−

−

alla normativa vigente, autorizzano l’Ente a comunicare i loro dati personali al 
Fornitore del software di gestione documentale, al solo fine di garantire l’operatività 



−

−

−
−
−

−

L’Ente garantisce che il Sistema di Gestione Documentale sia progettato e 

−
−

determinato e costituiscono l’archivio dell’Ente.

L’Ente forma gli originali dei propri documenti secondo quanto previsto dalle Linee 



software gestionali sulla base di modelli standard definiti dall’Ente.

informatici (identificati dall’estensione file) sono conservati secondo le regole 
stabilite dal Manuale di conservazione dell’ACI, cui l’Ente ha demandato le relative 

ulteriori azioni informative più esplicite verso l’utenza di riferimento.

I documenti informatici trasmessi all’esterno sono convertiti, a cura della UOR, nel 

informatico in tutte le sue componenti, attestando altresì che l’originale del 

apporre sulla stampa la seguente dicitura: “Il documento informatico, da cui la

82/2005)”;

apporre sulla stampa la seguente dicitura: “Si attesta che la presente copia

analogica è conforme all’originale digitale (art. 23 comma 1 del D.Lgs n. 82/2005)”. 

I documenti informatici formati dall’Ente sono sottoscritti con firma digitale dal 

delegato. Le firme digitali adottate dall’ente sono nei formati CAdES e PAdES.

Per documento in entrata s'intende qualunque documento pervenuto all’Ente, anche 
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consegnato direttamente all’UOP o inviato per posta convenzionale o corriere.

con consegna diretta da parte dell’interessato o consegnato tramite una persona 
dallo stesso delegata ad una UOR nell’orario di apertura al pubblico.

Il Servizio assegna i documenti all’UOR di competenza, cioè all’UOR incaricata della 

l’accertamento della validità del documento e della sua firma. L’assegnazione può 

anche a cura dell’UOR competente. I documenti possono essere altresì assegnati ad 

corretta gestione, l’UOR competente ne darà comunicazione al mittente richiedendo 
contestualmente la ripetizione dell’invio in uno dei formati ammessi. In ogni caso i 

Nel caso un’UOR ricevesse un documento non di propria competenza deve 
tempestivamente inoltrarlo all’UOR competente.

Qualora pervenga all’Ente un documento di competenza di altro soggetto, lo stesso 

Gli atti notificati all’Ente da Ufficiali Giudiziari, ai sensi degli artt. 137 e seguenti del 

dipendenti dell’Ente al medesimo.

Il Servizio è tenuto a gestire tutta la corrispondenza in arrivo presso l’Ente ancorché 
riportante indicazioni quali “personale”, “riservata” o simili, ed a trattarla di 
conseguenza, cioè acquisendola al protocollo dell’Ente ed assegnandola a chi di 

tempo stesso, la trattazione automatica dei dati in essi contenuti, l’Ente rende 



all’allegato 2 delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 

comunicata dall’Ente all’IPA.

dal personale dell’Ente secondo la propria competenza.

E’ attiva presso l’Ente anche la casella PEC 

o curare l’inserimento dei documenti 

ordinaria, il messaggio, se valutato di interesse dell’Amministrazione, è gestito dalla 

istituzionale, il messaggio, se valutato di interesse dell’Amministrazione, è inoltrato 

Considerata l’assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di 
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I documenti analogici pervenuti a mezzo posta sono ritirati dal personale dell’UOR.

dell’indirizzo e del destinatario sugli stessi apposti.

In ogni caso, i procedimenti amministrativi di competenza dell’Ente sono disciplinati 

La trasmissione all’Ente di documenti via fax non è ammessa.

salvo casi particolari per i quali sia indispensabile che l’UOR competente 

L’Ente acquisisce i documenti analogici attraverso la copia per immagine su supporto 

documento analogico; all’atto dell’acquisizione nel Sistema il documento immagine 
è convertito nel formato standard PDF/A con associata l’attestazione di conformità 
all’originale (art. 22, comma 2 e 3 D.Lgs. 82/20

Per documento in uscita s’intende il documento prodotto dall’Ente, formato secondo 



−
PEC, così come risultanti dall’indice nazionale dei domicili digitali delle imprese 

−

23 ter c. 5 D.Lgs. 82/2005). Non è ammesso l’utilizzo del fax;

−
cartacea né l’utilizzo del fax, anche in ricezione (artt. 47 e 48 D.Lgs. 82/2005).

L’UOR provvede ad eseguire le verifiche di conformità della documentazione ricevuta 

L'operazione di trasmissione di un documento è eseguita all’interno del Sistema di 
gestione documentale dopo l’apposizione della firma e registrazione di protocollo; 

l’impossibilità di consegnare alla PEC o email ordinaria del destinatario quanto 
spedito, l’UOR responsabile valuta la possibilità di trasmetterlo attraverso posta 

“Drive” fornita dal provider del servizio di posta elettronica istituzionale.

ell’art. 3.1 del presente



modulistica viene compilata a cura del Direttore o dell’UOR mittente riportando 

digitalizzazione e assegnazione all’UOR competente che la inserirà nel fascicolo a 

L’utilizzo del fax quale mezzo di spedizione di documenti non è ammesso.

Il “Documento Interno”, inteso come qualunque documento con cui una UOR o un 
dipendente abbia la necessità di condividere con un’altra UOR, può essere assegnato 
alla UOR destinataria mediante l’apposita funzione del sistema di gestione 

l’utilizzo della posta elettronica ordinaria, senza quindi averne traccia all’interno del 

Per registrazione si intende l’insieme delle procedure, elementi e strumenti 

probatorio ivi compresa l’acquisizione al protocollo.

Caratteristica di base del Sistema di gestione documentale in uso all’Ente, 

giuridicamente probatorio dei documenti: la registrazione attesta l’esistenza di un 
ll’interno del Sistema identificandolo univocamente e 

La registrazione di protocollo permette quindi all’Ente di certificare:
● l’esistenza di un documento con data certa;
●

●
● l’iter procedurale cui un documento è stato sottoposto.

le operazioni di accesso ai documenti da parte degli utenti dell’Ente a ciò autorizzati 



Ogni documento dell’Ente è individuato da un unico numero di protocollo, 

●

●

●

● Codice identificativo dell’Ente

● Codice identificativo dell’Area Organizzativa Omogenea

●

●

● Data di arrivo presso l’Ente.

●

●

●

L’UOR provvede anche all’eventuale assegnazione ad altra UOR laddove necessario 



●

●

●

●

●



interamente gestiti e conservati all’interno delle medesime.

generale raggiunta al momento dell’interruzione del servizio.

l’interruzione.

UOR imposta e verifica la correttezza della data e dell’ora relativa al 

causa, data e ora di inizio dell’interruzione;

Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le 
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravità, il Direttore autorizza l’uso del 



successive interruzioni, garantisce comunque l’identificazione univoca dei 
documenti registrati nell’ambito del sistema documentario della AOO.

informatico ordinario, correlato attraverso un’apposita nota sulla tabella 
“Annotazioni”, al numero utilizzato in emergenza. Ai fini giuridici ed amministrativi 

documenti gestiti dall’Ente, ivi inclusi i registri di protocollo e le fatture, attive e

L’Automobile Club Bari BAT ha affidato il servizio all’Automobile Club d’Italia 
nell’ambito del contratto "Integra", che disciplina l’erogazione dei servizi informatici 

Il Responsabile della Conservazione, individuato all’interno dell’ACI, svolge le 
funzioni previste dall’art. 44 del CAD e dalle Linee Guida AgID e può delegare 

memorizzazione su supporti non modificabili e termina con l’apposizione, 



sull’insieme dei documenti o su un’evidenza informatica contenente una o più 

memorizzazione su altro supporto e termina con l’apposizione sull’insieme dei 
documenti o su un’evidenza informatica contenente una o più impronte dei 

l’apposizione del riferimento temporale e della firma digitale, da parte di un pubblico 
ufficiale, per attestare la conformità di quanto riversato al documento d’origine.

Il fascicolo è lo strumento operativo per organizzare i documenti all’interno di un 
archivio ed è l’unità primaria e fondamentale di conservazione dei documenti.

dell’Ente a livello di fascicoli

L’UOR assegnataria per competenza di un documento, deve provvedere ad inserirlo 

ministrativo, e più in generale con l’attività a cui si riferisce.

L’UOR responsabile deve provvedere alla chiusura di ogni fascicolo, che può 



richiedono l’adozione di un provvedimento finale.

Questi fascicoli hanno una durata limitata e sono chiusi una volta conclusa l’attività.

amministrativo. Permette di seguire l’intero iter della pratica, dalle fasi preliminari 
all’atto finale.

fascicolo coincide con la conclusione del rapporto giuridico con l’Amministrazione.

il responsabile del procedimento (in genere il responsabile dell’UOR), per le altre 



ulteriori sottofascicoli, con l’obiettivo di facilitare la gestione, l’accessibilità, il 

fascicolo, cosa che avrebbe l’effetto di appesantire il governo della documentazione.

Nell’ambito del fascicolo possono essere creati più sottofascicoli in base a:

●

●

●

●

●

La classificazione è un’attività obbligatoria che permette la corretta organizzazione 

sulla base dell'organizzazione funzionale dell’amministrazione e consente di 

Il ‘Titolario di classificazione’, allegato 3, è strutturato tenendo conto delle funzioni 
svolte dall’Ente e non si basa sulla struttura organizzativa. Si configura come uno 
schema generale di ‘voci’ articolate in modo gerarchico, partendo da quelle a 

A seguito del recepimento da parte dell’Ente delle prescrizioni tecniche in tema di 
protocollo informatico, l’archivio cartaceo continua ad esistere per la 
documentazione cartacea pregressa all’adozione del nuovo Sistema di gestione 

dell’Ente di documentazione cartacea, la stessa continuerà ad alimentare l’archivio.

di protocollo continuerà ad alimentare l’archivio.

L’archivio cartaceo si distingue in:

●

●



●

I fascicoli cartacei dell'archivio corrente di cui all’articolo precedente sono formati a 

Alla conclusione della trattazione, il fascicolo cartaceo è trasferito all’archivio di 
deposito a cura del’UOR seguendo la prassi seguente:

●

●

diversamente custoditi dall’Ente.

● Viene garantita la consultazione dei fascicoli custoditi presso l’archivio di 

L’elenco dei documenti da avviare allo scarto archivistico viene stabilito dal 
Direttore. Successivamente a ciò l’Ente trasmette l’elenco di cui al punto precedente 

A seguito dell’avvenuta autorizzazione allo scarto da parte della Soprintendenza 
archivistica l’impresa, sotto la supervisione del Servizio, vi provvede.

Il pubblico interessato alla consultazione di documenti dell’archivio di deposito può 

Il sistema di gestione documentale dell’Ente è fornito dalla Società ACI Informatica 
SpA, che fornisce il software e l’hardware necessario (Archiflow 10).

Al sistema sono applicate misure di sicurezza sotto la diretta responsabilità dell’Ente 
e del fornitore, nell’ambito delle rispettive competenze.



Nell’ambito delle responsabilità, le relative misure di sicurezza sono descritte nel 

Automobile Club d’Italia, in qualità anche di Soggetto Conservatore e a cui si rinvia 

Si applicano le misure di sicurezza descritte nel presente documento e nel “
”, cui l’Ente 

protezione dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Regolamento UE 679/2

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate nell’Ente per la formazione dei 

● l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti che hanno formato i 

●

●

●

●

●

● il controllo differenziato dell’accesso alle risorse del Sistema per ciascun utente 

●
l’individuazione del suo autore.

Il Sistema supporta il modello organizzativo adottato dall’Ente per la gestione dei 

accessi dall’esterno.

I dipendenti dell’Ente possono legittimamente accedere soltanto alle informazioni, 



rivestono all’interno del funzionigramma dell’Ente e in coerenza con le autorizzazioni 

Ciascun dipendente dell’amministrazione è in possesso di credenziali di accesso, 

un’associazione univoca tra identità fisica e identità digitale degli utilizzatori del 

Il sistema di gestione documentale consente il controllo differenziato dell’accesso 

tracciare tutte le operazioni svolte individuandone, all’occorrenza, l’autore.

● à̀

● à̀

Il sistema consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di sistema per 

allo specifico ruolo operativo per ogni addetto all’UOR che ne necessiti in relazione

Le definizioni dei suddetti ruoli operativi sono significative solo all’interno del 

dal personale dell’Ente.

È onere del responsabile di ciascuna UOR curare l’allineamento tra ruolo 

Gestione dell’emergenza

In condizioni di emergenza, l’Ente garantisce la protezione del proprio sistema 

gativi e disservizi nei procedimenti svolti e nei servizi erogati all’utenza.





Motivazione dell’interruzione del servizio: 




