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ACRONIMI

Per facilitare la consultazione delle presenti norme procedurali, si riporta, di seguito, il riepilogo
degli acronimi utilizzati all’interno delle stesse:

AD Amministrazione Difesa

AGID Agenzia per I’Italia Digitale (ex DigitPA, ex CNIPA, ex AIPA).

AOO Area Organizzativa Omogenea

CODPRI Codice della Privacy

EDRC Enti Distaccamenti Reparti Comandi

FA Forza Armata

FDPI Flussi Documentali e Protocollo Informatico

IPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni

MdG Manuale di Gestione

PEI Posta Elettronica Istituzionale

PEC Posta Elettronica Certificata

RDS Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico

SME Stato Maggiore dell’Esercito

TOO Tabelle Ordinativo Organiche

uo Unita Organizzativa

CAD Codice dell’ Amministrazione Digitale

LLGG Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
edizione Maggio 2021

DPR Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 “Disposizioni

legislative in materia di documentazione amministrativa.”
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DEFINIZIONI

AGENDA DIGITALE ITALIANA

L'Agenda Digitale Italiana (ADI) ¢ stata istituita il primo marzo 2012 con decreto del Ministro dello
Sviluppo Economico, di concerto con il Ministro per la Pubblica Amministrazione e la
Semplificazione; il Ministro per la Coesione Territoriale; il Ministro dell'Istruzione, dell'Universita e
della Ricerca e il Ministro dell'Economia e delle Finanze. Nel Decreto Legge del 18 ottobre 2012, n.
179 "Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese" - c.d. provvedimento Crescita 2.0 — sono
previste le misure per l'applicazione concreta dell'ADI. I principali interventi sono previsti nei settori:
identita digitale, amministrazione digitale, istruzione digitale, sanita digitale, divario digitale,
pagamenti elettronici e fatturazione, giustizia digitale.

ARCHIVIO
Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualsiasi natura e
formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento dell’attivita.

ARCHIVIO CORRENTE
Costituito dagli atti relativi ad affari e a procedimenti amministravi in corso di istruttoria e di
trattazione o comunque verso 1 quali sussista ancora un interesse.

ARCHIVIO DI DEPOSITO

Insieme degli atti relativi ad affari e a procedimenti amministravi conclusi. Detti atti non risultano piu
necessari per il corrente svolgimento dei procedimenti amministrativi; verso tali documenti puo,
tuttavia, sussistere un interesse sporadico.

ARCHIVIO STORICO

Costituito dagli atti relativi ad affari e a procedimenti amministravi conclusi da oltre 40 anni e destinati
alla conservazione perenne presso gli archivi di Stato, previo operazioni di scarto effettuate da apposita
commissione.

ARCHIVIAZIONE ELETTRONICA

Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di documenti informatici univocamente
identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione (art.
1 della Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004 n. 11).

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOQO)

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall’amministrazione, che opera su tematiche
omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai
sensi dell’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

CLASSIFICAZIONE

Classificare vuol dire attribuire a ciascun documento un indice (di classificazione) inserito in una
struttura di voci (piano di classificazione), e associarlo ad una definita unita archivistica generalmente
identificata come fascicolo. Tutti i documenti che entrano a far parte dell’archivio dell’AOO, sono
soggetti a classificazione. Inoltre, uno stesso documento puo essere classificato piu volte in base alla
molteplicita di funzioni individuate, cercando di contenerne il numero. Tale molteplicita, peraltro,
comporta, in un ambiente tradizionale, la duplicazione del documento, mentre, in un ambiente digitale,
sono duplicate solo le informazioni di collegamento.

DATI PERSONALI

Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente od associazione, identificati o
identificabili, anche indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso
un numero di identificazione personale: art. 4, comma 1, let. b) del [CODPRI].
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DATI SENSIBILI

I dati personali idonei a rivelare 1’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di
altro genere, le opinioni politiche, 1’adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a
carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di
salute e la vita sessuale: art. 4, comma 1, let. d) del [CODPRI].

DATI GIUDIZIARI

I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all'art. 3, comma 1del DPR 14 novembre 2002 n.
313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e
dei relativi carichi pendenti, o la qualita di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del
codice di procedura penale: art.4, comma 1, let. €) del [CODPRI].

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa [cfr. art. 1, comma 1, lettera
a), del testo unico];

DOCUMENTO INFORMATICO
Il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti fatti o dati giuridicamente
rilevanti (art. 1, let. p CAD)

DOCUMENTO ANALOGICO
Rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti: art. 1, let. p)-bis del
[CAD].

FASCICOLAZIONE
L’operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in tanti fascicoli corrispondenti ad
altrettanti affari o procedimenti amministrativi.

FASCICOLO
Insieme ordinato di documenti che puo far riferimento a uno stesso affare, o ad una stessa materia, o ad
una stessa tipologia documentaria, che si forma nel corso delle attivita amministrative del soggetto
produttore, allo scopo di riunire, a fini decisionali o informativi tutti i documenti utili allo svolgimento
di tali attivitd. Nel fascicolo possono trovarsi inseriti documenti diversificati per formati, natura,
contenuto giuridico, ecc., anche se non ¢ infrequente la creazione di fascicoli formati da documenti
della stessa tipologia e forma, raggruppati in base a criteri di natura diversa (cronologici, geografici,
ecc.). I fascicoli costituiscono il tipo di unita archivistica piu diffusa degli archivi contemporanei e
sono costituiti, in base alle esigenze, secondo criteri che sono stabiliti per ciascuna voce del piano di
classificazione al momento della sua elaborazione o del suo aggiornamento. Attraverso la
classificazione deve essere possibile:
- identificare responsabilita specifiche per la gestione dei documenti;
- rendere possibile la gestione integrata di documenti;
- collegare le finalita documentali e quelle amministrative relative al trattamento delle pratiche;
- facilitare le operazioni di selezione per la conservazione o lo scarto dei documenti.
La classificazione non deve mai essere applicata a posteriori per esigenze occasionali.
- 1 documenti devono essere accorpati al fine di soddisfare le esigenze di lavoro di chi produce i
documenti e svolge le attivita amministrative;
- sideve evitare sia I’eccessiva frammentazione delle pratiche, sia I’eccessivo accorpamento.
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FIRMA DIGITALE

Il risultato della procedura informatica (validazione) basata su un sistema di chiavi asimmetriche a
coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore tramite la chiave privata e al
destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e I’integrita di un Documento Informatico o di un insieme di documenti informatici [cfr.
art. 1, comma 1, lettera n), del testo unico]. Con la firma digitale viene prodotta documentazione
amministrazione informatica, valida a tutti gli effetti di legge.

Si ricorda che un documento informatico, firmato digitalmente secondo le regole tecniche che
garantiscono I’identificabilita dell’autore, I’integrita e I’immodificabilita del documento, ha I’efficacia
prevista dall’art. 2702 del Codice Civile (efficacia della scrittura privata) [Codice
dell’ Amministrazione Digitale art. 20/01 CAD].

GESTIONE DOCUMENTALE

L’insieme delle attivita finalizzate alla formazione, ricezione, registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dall’ Amministrazione, nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato.

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Il Manuale, previsto con le LLGG, descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del PI. In particolare, il
Manuale contiene I’insieme delle regole, certificate dall’AOO, per un corretto ed efficace
funzionamento del sistema di protocollo, dei procedimenti amministrativi informatici e del sistema
documentale, costituendo, pertanto, la carta dei servizi dell’AOO stessa nella quale gli interessati
trovano descritte le modalita di gestione del protocollo nei suoi diversi aspetti. Il Manuale ¢ un
documento dinamico, che deve essere aggiornato in dipendenza delle modifiche alle procedure
operative, organizzative ¢ informatiche applicate alla gestione del protocollo. Il Manuale deve essere
un documento informatico originale redatto dal RDS quale garante dell’applicazione e firmato
digitalmente dal comandante dell’ente, nell’ambito dell’AOO di pertinenza, delle procedure indicate al
suo interno. Il contenuto del Manuale pud essere organizzato da ciascun RDS secondo le specifiche
della rispettiva AOO.

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

La Registrazione Di Protocollo (RDP) ¢ la funzione attraverso la quale vengono memorizzati
all’interno del sistema informatico 1 dati minimi previsti dalla normativa.

I dati obbligatori previsti sono quattro:

- numero di protocollo;

- data di registrazione;

- mittente/destinatario;

- oggetto.

Sono inoltre previste altre due informazioni correlate al tipo di documento che si sta registrando:

- data e numero di protocollo del documento in arrivo;

- impronta del documento informatico.

SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La Segnatura Di Protocollo (SDP) ¢ I’apposizione o I’associazione all’originale del documento, in
forma NON modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. In sostanza, si tratta della
trascrizione in modo manuale o automatico delle informazioni inerenti al protocollo di quel
documento.

I dati minimi ed essenziali previsti dalla SDP sono quattro:

- codice identificativo dell’ Amministrazione;

- codice identificativo dell’AOOQ;

- data di protocollo;

- numero di protocollo.

- Codice del registro
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TITOLARIO DI ARCHIVIO (O PIANO DI CLASSIFICAZIONE)

Uno schema generale di voci logiche che identificano le funzioni e le attivita di una UO. E articolato in
modo gerarchico al fine di identificare secondo uno schema che va dal generale al particolare il
documento che fa parte dell’archivio.

UNITA ORGANIZZATIVA (UO)

Ciascuno dei sottoinsiemi di un’AOO rappresentato da un complesso di risorse umane e strumentali
cui sono affidate competenze omogenee. Piu semplicemente ’UO ¢ un Ufficio dell’AOO stessa che
utilizza 1 servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico.

Le UO del'lAOO SAVOIA CAVALLERIA sono 14 (QUATTORDICI) e di seguito elencate:

1. COMANDANTE!

2. UFFICIO MAGGIORITA E PERSONALE!
3. UFFICIO LOGISTICO!

4. UFFICIO OAT'

5. SEZIONE AMMINISTRATIVA'

6. COMANDANTE ALLA SEDE!

7. CENTRO IPPICO MILITARE?

8. SQUADRONE COMANDO E SUPPORTI LOGISTICI?
9. GRUPPO SQUADRONI ESPLORANTE?
10. 1° SQUADRONE?

11. 2° SQUADRONE?

12. 3° SQUADRONE?

13. SQUADRONE BLINDO PESANTI?

14. RSPP?

! Abilitato al “RUOLO FIRMA”, ovvero con possibilita di apporre firma digitale e trasmettere anche esternamente
“d’Ordine” qualora espressamente autorizzato dal Comandante.

2 Abilitati al “RUOLO FIRMA?” solamente per la corrispondenza interna
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PREMESSA

L'AOO SAVOIA CAVALLERIA ¢ transitata dall’utilizzo del sistema "PROMIL" a quello di
"ADHOC", nuovo sistema informatico di gestione dei flussi documentali NON CLASSIFICATI,
assicurando comunque il mantenimento del Codice SISME M_DE 21682, dal 1° gennaio 2022 e stato
associato un Codice denominato Univoco, generato automaticamente dall’Indice dei domicili digitali
della Pubblica Amministrazione e dei Gestori Pubblici, composto da sette caratteri alfanumerici, dei
quali il primo ¢ una A. Continuano comunque ad esistere i preesistenti codici AOO, (E 21682
denominati Codici interni AOO nell’ambito del sistema), i quali, per esempio, sono ancora
indispensabili, per la creazione di una nuova AOO.

I codice Univoco dell’AOO SAVOIA CAVALLERIA ¢ A44553S.

L’implementazione della piattaforma ADHOC incontra 1’esigenza di una piu aderente rispondenza
della gestione dei flussi documentali alla realizzazione di quell’Amministrazione Digitale che si
configura quale uno degli elementi portanti dell’Agenda Digitale Italiana (ADI) istituita il 1° marzo
2012. In particolare, il nuovo sistema consente la gestione dematerializzata degli atti afferenti ai
procedimenti amministrativi, nonché la produzione e la gestione di originali informatici. La principale
innovazione della nuova piattaforma (ADHOC) ¢ rappresentata quindi dal fatto che il documento
gestito viene trattato esclusivamente in forma digitale, imponendo pertanto la dematerializzazione
(digitalizzazione) di quei documenti originati/ricevuti in formato cartaceo. Il Titolario d'archivio
adottato si presenta gia all'interno del database del sistema "ADHOC" ed ¢ strutturato su tre livelli,
anziché sui quattro livelli previsti dal precedente sistema di gestione dei flussi documentali “ProMil”;
prevedendo obbligatoriamente la classificazione archivistica dei documenti fino al terzo livello. La
soluzione adottata richiede, comunque, l'aggiunta di un terzo livello "vuoto" al secondo, quando
necessario.

SCOPO DEL DOCUMENTO

Le disposizioni raccolte in questo documento hanno lo scopo di disciplinare I'utilizzo del sistema

"ADHOC" rappresentando, al tempo stesso,

- guida all’utilizzo del sistema da parte degli utenti dell’AOO SAVOIA CAVALLERIA;

- materiale per la stesura o aggiornamento del Manuale di Gestione del Servizio di Protocollo
Informatico.

RESPONSABILE DEL SERVIZIO

Il Responsabile Del Servizio (RDS), nominato con Atto Dispositivo n. 74 dal Comandante di Corpo ¢
il Ten.Col. Paolo MATTIELLI, L’RDS redige le NORME PROCEDURALI PER L’IMPIEGO DEL
SISTEMA “@DHOC”. Tale documento deve essere presente nel sito dell’amministrazione della
Difesa per il protocollo informatico
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CAPITOLO 1

LA GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA

La ricezione dei documenti da parte del’AOO SAVOIA CAVALLERIA avviene attraverso cinque

canali:

- CARTACEQ : ¢ la corrispondenza proveniente da:
e Poste Italiane, avente come mittenti altre AOO dell’AD e/o Enti/Soggetti esterni all’AD;
e servizio di scambio posta con lo SME, COMFOTER, Brigata “Folgore” ed eventuali altri Enti;

CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE (PEI): rgtcavd@esercito.difesa.it;
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC): rgtcav3@postacert.difesa.it;
XOMALIL, per tutti 1 messaggi destinati: all'indirizzo telegrafico SAVOIACAVALLERIA;

I1 flusso della corrispondenza in entrata, relativamente alla registrazione e segnatura di protocollo, ¢
gestito unicamente dal Nucleo Flussi Documentali con le modalita indicate nei successivi paragrafi

1. CORRISPONDENZA CARTACEA
Ove non espressamente contrassegnata come ‘“‘esclusiva per il titolare” o come “riservata
personale”, la corrispondenza (non nominativa), indirizzata al SAVOIA CAVALLERIA e alle sue

uo,

sara aperta, protocollata, dematerializzata e assegnata per la trattazione da parte del Nucleo

Flussi Documentali. In ogni caso, per il personale dell’AOO, ¢ vietato indicare I’indirizzo postale
istituzionale come recapito per la corrispondenza a carattere privato qualora non vi sia
convivenza anagrafica in corso, sottoscritta dal Comandante di reggimento. Peraltro, la
corrispondenza cartacea, in considerazione della vigente legislazione nazionale e dell’architettura

del

sistema "ADHOC", deve essere considerata come marginale rispetto a quella digitale. Pur

tuttavia, continua a costituire una parte ancora significativa di tutta la corrispondenza trattata e, in
taluni casi, per esigenze normative e pratiche, non puo al momento essere sostituita.

a.

Compiti del Nucleo Flussi Documentali

Il Nucleo Flussi Documentali (unica stazione di dematerializzazione di tutta I’AOQO) ¢ I’unico

punto di ingresso del sistema "ADHOC", sistema concepito per la trattazione di documenti

digitali e, come sopra detto, solo in via marginale di materiale cartaceo. Presso i locali del

Nucleo Flussi Documentali ed a cura degli operatori preposti, la corrispondenza cartacea

(ordinaria, raccomandate, assicurate) indirizzata alle UO del Servizio ¢:

- sottoposta al processo di dematerializzazione attraverso scansione;

- protocollata;

- inoltrata, in formato elettronico, utilizzando il sistema "ADHOC", assegnandola ai
responsabili delle UO! destinatarie in indirizzo o reputati competenti alla trattazione,

La corrispondenza cartacea ricevuta sara custodita, per esigenze connesse con la trattazione

della pratica stessa, permanentemente dall’UO destinataria/competente. Il passaggio di

responsabilita di custodia viene sancito attraverso il rilascio di ricevuta vidimata digitalmente

(nel registro virtuale) da parte di un incaricato del responsabile della UO destinataria della

corrispondenza, custodito presso il Nucleo Flussi Documentali e vistato dall’RDS.

Compiti delle UO

Una volta ricevuti i documenti in formato elettronico sulle rispettive scrivanie virtuali, il

personale delle singole UO procede alla loro gestione mediante le funzioni del sistema

"ADHOC" (assegnazione, classificazione, fascicolazione, ecc., vds. allegato “A”).

L’assegnazione dei documenti deve avvenire seguendo il sistema “a cascata” seguendo la

struttura ad albero della propria UO e non “a pioggia”, ovvero indistintamente a tutto il proprio

personale al fine di non creare inutile ridondanza sulle scrivanie e di conseguenza un eccessivo

carico di documenti.

! Limitatamente a: Comandante, Capi Ufficio (Personale, OAI, Logistico), Capo Sez. Amm.va, Comandante alla Sede e

RSPP.
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Peraltro, al fine di minimizzare la produzione di documentazione cartacea, ¢ opportuno invitare
1 soggetti esterni all'A.D., in particolare quelli con cui le singole UO intrattengono rapporti
ciclici e costanti di corrispondenza (ditte, soggetti privati, ecc.), ad indirizzare la
corrispondenza alle caselle di posta elettronica istituzionale rgtcav3@esercito.difesa.it o
certificata rgtcav3d@postacert.difesa.it piuttosto che inviare corrispondenza cartacea o digitale
alle altre caselle, funzionali o personali eventualmente utilizzate finora.
¢. Corrispondenza individuale

I plichi espressamente indirizzati all’AOO saranno aperti a cura del Nucleo Flussi Documentali,
la lettera di trasmissione verra dematerializzata ed inviata all’UO di competenza, il documento
principale ed 1 rispettivi allegati, in base alla tipologia saranno consegnati brevi manu all’UQO
destinataria. La posta inviata nominativamente al personale dell’AOO, non sara aperta,
rendendola disponibile direttamente ai destinatari, che dovranno firmare per ricevuta nel caso di
raccomandate e assicurate, su un apposito registro custodito presso il Nucleo Flussi
Documentali. Va inteso che la mancata protocollazione determinera 1’assenza del documento
dal sistema di archivio e conservazione dell’AOO SAVOIA CAVALLERIA precludendo la
successiva possibilita di individuare il documento stesso e di risalirne in futuro ai suoi
contenuti.

2. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLA CASELLA PEI DI SAVOIA CAVALLERIA

La casella di Posta Elettronica Istituzionale (PEI) rgtcav3@esercito.difesa.it ¢ associata al sistema

"ADHOC". Cio6 permette lo scambio automatico della corrispondenza in formato elettronico.

a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
Le e-mail, complete di eventuali allegati, sono assunte automaticamente in carico dal sistema
"ADHOC" e successivamente rese disponibili dal personale del Nucleo Flussi Documentali ai
responsabili delle UO. In particolare le e-mail sono:
- assunte a protocollo;
- assegnate e inoltrate tramite "ADHOC" ai responsabili delle UO destinatari in indirizzo

o reputati competenti alla trattazione.

b. Compiti delle UO
Una volta ricevuti i documenti in formato elettronico sulle rispettive scrivanie virtuali, il
personale delle singole UO procedera alla loro gestione mediante le funzioni del sistema
"ADHOC" (assegnazione, classificazione, fascicolazione, ecc., vds. citato allegato “A”).

3. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLA CASELLA PEC DI SAVOIA CAVALLERIA
La Posta Elettronica Certificata (PEC) ¢ il sistema che consente di inviare e-mail con valore legale
equiparato a una raccomandata con ricevuta di ritorno. La casella di PEC
rgtcav3@postacert.difesa.it € associata, cosi come la PEI, al sistema "ADHOC". Cid consente
I'inoltro e la ricezione automatica della corrispondenza "raccomandata" in formato elettronico.
1. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
Le e-mail certificate, complete di eventuali allegati, sono assunte automaticamente in carico dal
sistema "ADHOC" e successivamente rese disponibili dal personale dal Nucleo Flussi
Documentali ai responsabili delle UO.
In particolare, 1 messaggi di PEC vengono:
- assunti a protocollo;
- assegnate e inoltrate tramite "ADHOC" ai responsabili delle UO destinatari in indirizzo
o reputati competenti alla trattazione.
2. Compiti delle UO
Una volta ricevuti i documenti in formato elettronico sulle rispettive scrivanie virtuali, il
personale delle singole UO procedera alla loro gestione mediante le funzioni del sistema
"ADHOC" (assegnazione, classificazione, fascicolazione, ecc. , vds. citato allegato “A”).
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4. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLE POSTAZIONI XOMAIL

Compiti del Nucleo Flussi Documentali

I messaggi telegrafici indirizzati all’indirizzo telegrafico SAVOIA CAVALLERIA sono
ricevuti sulla postazione XOMAIL (nuovo sistema NATO — military message handling system
MMHS a STANAG 4406 ed.2 E STANDARD ACP 127 entrato in vigore nella AOO A445535
in data 18/11/2024) presente presso il Nucleo Flussi Documentali, che provvedera a:

a.

esportare il messaggio ricevuto in formato PDF (Portable Document Format),

eseguire l'acquisizione del file .pdf cosi ottenuto in "ADHOC";

protocollare il messaggio;

inoltrare il messaggio tramite "ADHOC" ai responsabili delle UO destinatari in indirizzo o
reputati competenti alla trattazione.

Compiti delle UO

Una volta ricevuti i documenti in formato elettronico sulle rispettive scrivanie virtuali, il
personale delle singole UO procede alla loro gestione mediante le funzioni del sistema
"ADHOC" (assegnazione, classificazione, fascicolazione, ecc., vds citato allegato “A”
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CAPITOLO 2

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USCITA

La spedizione dei documenti da parte della AOO SAVOIA CAVALLERIA avviene su quattro canali:

- CARTACEO, da considerare comunque marginale, nei casi di assenza del servizio di
interoperabilita di protocollo informatico "ADHOC", di indisponibilita di una casella di posta
elettronica (istituzionale PEI e/o certificata PEC) di un Ente destinatario o quando sia impossibile
inviare la corrispondenza in formato elettronico per motivi amministrativi e/o pratici (ad es.:
documentazione caratteristica, fogli di viaggio, ecc.).

In questo caso la spedizione avviene tramite:

e Poste Italiane per flussi indirizzati ad AOO civili esterne e/o militari non raggiungibili tramite
servizio scambio posta, a cura del personale effettivo all’Ufficio Maggiorita e Personale —
Nucleo Posta e Viaggi, che riceve la documentazione dalle singole UQO;

e il servizio di scambio posta (CORRIERE) con SME, COMFOTER, Brigata “Folgore” ed
eventuali altri Enti Centrali e non, regolato da turnazione stabilita nell’ambito dei servizi di
caserma;

- CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE (PEI) rgtcav3@esercito.difesa.it,
associata al sistema "ADHOC", che provvede all'inoltro della corrispondenza prodotta e trattata dal
sistema in formato digitale e indirizzata ad AOO inserite nella rubrica ADHOC e dotate, a loro
volta, di casella PEI;

- CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC) rgtcav3@postacert.difesa.it,
anch’essa associata al sistema "ADHOC", che provvede all'inoltro della corrispondenza prodotta e
trattata dal sistema in formato digitale e indirizzata ad AOO inserite nella rubrica ADHOC e dotate,
a loro volta, di casella PEC;

- XOMAIL, per l'inoltro della messaggistica prevalentemente a carattere operativo e/o per
segnalazione eventi. 1l flusso della corrispondenza in uscita dall’ AOO SAVOIA CAVALLERIA ¢
gestito da parte del Nucleo Flussi Documentali con 1’ausilio delle UO eventualmente interessate
secondo le modalita riportate nei successivi paragrafi.

1. CORRISPONDENZA CARTACEA
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
I1 Nucleo predispone i documenti/plichi per il personale designato all'effettuazione del servizio di
scambio posta (CORRIERE) ed effettua la spedizione con Poste Italiane (nei confronti di AOO
e/o soggetti esterni) di quegli atti, buste o plichi, che non ¢ possibile inviare diversamente dal
formato cartaceo (es. libretti personali, fogli di viaggio, ecc.) e quindi sottoposti al processo di
materializzazione.
b. Compiti delle UO.
Le UO, tramite le funzioni del sistema "ADHOC", provvedono a:
- predisporre 1 documenti in formato digitale (con esclusione dei documenti non
dematerializzabili);
- inoltrare gli atti informatici predisposti, per la visione, I'approvazione e la trasmissione da
parte dell'Autorita competente alla firma.
Per gli atti che non possono essere inviati in forma diversa dal formato cartaceo (p. es.: fogli di
viaggio, documentazione caratteristica, ecc.), dovra essere attuato il processo di
“materializzazione” (stampa) del documento. Questi sara accompagnato da relativa lettera di
trasmissione prodotta tramite ADHOC per il rilascio del protocollo necessario alla tracciabilita.
Qualora I’UO mittente desideri che la lettera di trasmissione sia inviata anche digitalmente al
sistema ADHOC del destinatario in fase di predisposizione NON dovra essere contrassegnata la
casella dati analogici.
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Per quanto riguarda gli indirizzi inseriti per conoscenza, questi riceveranno comundque la lettera
di trasmissione in forma digitale.

rgtcawd_cumagtaers Pax 21682 24-11-2047 O Netfichs O Lista Persarale
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La spedizione della documentazione e degli eventuali allegati sara effettuata dal Nucleo Flussi
Documentali, a cui dovranno_essere consegnati i_documenti in busta chiusa o plico, con
indicati il mittente, il destinatario ed il numero di protocollo del documento. Il Nucleo procedera
a redigere una distinta cumulativa per la posta ordinaria, ed una per quella raccomandata.

2. CORRISPONDENZA IN USCITA DALLA CASELLA PEI DI SAVOIA CAVALLERIA
La casella di Posta Elettronica Istituzionale rgtcav3@esercito.difesa.it ¢ impiegata dal sistema
"ADHOC" per ricevere e inviare i documenti informatici. Pertanto, tutta la documentazione
prodotta dalle UO, ¢ inviata dal sistema, tramite questo canale, alle AOO esterne destinatarie,
utilizzando la rubrica del sistema (vds. successivo cap. 3 e citato allegato “A”).
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.
Il Nucleo NON effettua attivita di gestione della corrispondenza in uscita dall'AOO SAVOIA
CAVALLERIA tramite la casella di Posta Elettronica Istituzionale rgtcav3@esercito.difesa.it .
b. Compiti delle UO.
Le UO (vds citato allegato “A”) provvedono a:
- predisporre i documenti e gli eventuali allegati in formato digitale;
- fare approvare i documenti, mediante apposizione della firma digitale, da parte dell’ Autorita
competente alla firma®, contestualmente alla quale viene effettuata la registrazione di
protocollo e la successiva trasmissione informatica.

3. CORRISPONDENZA IN USCITA DALLA CASELLA PEC DI SAVOIA CAVALLERIA
La casella di Posta Elettronica Certificata rgtcav3@postacert.difesa.it € associata, cosi come la
PEIL, al sistema "ADHOC". Cio consente alle UO l'inoltro e la ricezione automatica di
corrispondenza in formato elettronico con valore legale di raccomandata con ricevuta di ritorno. Il
sistema allega automaticamente le ricevute di accettazione e avvenuta consegna.
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.
Il Nucleo NON effettua attivita di gestione della corrispondenza in uscita dall'AOO SAVOIA
CAVALLERIA tramite la casella di Posta Elettronica Certificata rgtcav3@postacert.difesa.it .
b. Compiti delle UO.

Le UO che hanno la necessita di inviare corrispondenza tramite la casella PEC, mediante le

funzioni del sistema "ADHOC", devono:

- predisporre i documenti, e gli eventuali allegati, in formato digitale;

- controllare che gli indirizzi dei destinatari del documento siano presenti nella rubrica e che gli
stessi siano completi dell'indirizzo di PEC;

- chiedere, eventualmente, 1'aggiornamento della rubrica qualora i necessari indirizzi di PEC
non siano presenti tenendo conto che, in presenza di piu indicazioni di indirizzi per lo stesso
destinatario:

e se viene selezionato un destinatario che non riporta alcuna indicazione nei campi per le
caselle di posta elettronica, la procedura inserisce in automatico il documento firmato tra
quelli da materializzare;

2 Comandante di reggimento o Capi Ufficio qualora vengano espressamente autorizzati per firmare “d’ordine”
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e in presenza di uno o entrambi gli indirizzi di posta elettronica, la procedura inserisce il

documento tra quelli da materializzare soltanto se in fase di approntamento ¢ stato spuntato
il campo "allegati analogici";

e se il destinatario selezionato dispone soltanto della casella PEI, in assenza della predetta
spuntatura il documento viene inviato dalla casella PEI rgtcav3@esercito.difesa.it alla
casella PEI del destinatario;

e se il destinatario selezionato dispone soltanto della PEC, in assenza della predetta
spuntatura il documento viene inviato dalla casella PEC rgtcav3@postacert.difesa.it alla
casella PEC del destinatario;

e se il destinatario dispone sia della PEI sia della PEC, il sistema invia il documento dalla
casella PEI alla casella PEI del destinatario; pertanto 1'utilizzazione della PEC deve essere
determinata in sede di predisposizione del documento, spuntando il relativo campo
"Certificata";

- fare approvare i documenti, mediante apposizione della firma digitale, da parte dell’ Autorita

competente alla firma’, contestualmente alla quale viene effettuata la registrazione di

protocollo e la successiva trasmissione informatica.

CORRISPONDENZA IN USCITA DALLE POSTAZIONI XOMAIL

I’utilizzo dello XOMALIL ¢ limitato alle esigenze operative urgenti.

a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.
I’unica postazione presente/autorizzata alla trasmissione dell’AOO SAVOIA CAVALLERIA, ¢
quella gestita dal Nucleo Flussi Documentali e dall'RDS.

b. Compiti delle UO.

Le UO devono, mediante le funzioni del sistema "ADHOC":

- fare approvare e firmare il messaggio in modalita cartacea;

- approntare il testo del messaggio e gli eventuali allegati in formato digitale, tenendo conto
che il messaggio deve essere approntato mediante il sistema XOMAIL dall’operatore del
Nucleo Flussi Documentali e poi esportato in formato .pdf nel sistema ADHOC, anziché
essere stampato;

- fare approvare il documento, mediante apposizione della firma digitale, da parte
dell’Autorita competente alla firma, contestualmente alla quale viene effettuata la
registrazione di protocollo e la successiva trasmissione informatica.

Successivamente, le stesse UO dovranno:

- fare inserire nel testo del messaggio prodotto con il sistema XOMAIL, dall’operatore del
Nucleo Flussi Documentali, il numero di protocollo attribuito dal sistema ADHOC;

- fare inviare il messaggio, solo laddove ritenuto necessario, anche tramite la postazione
XOMAIL

I destinatari del messaggio, tra cui quelli eventualmente appartenenti alle UO dell’AOO,

riceveranno per posta elettronica il file prodotto dal sistema "ADHOC" che, firmato

digitalmente, ¢ di per sé¢ idoneo alla trattazione e all'archiviazione. Qualora inviato anche via

XOMAIL, alcuni o tutti i destinatari riceveranno il messaggio anche in formato cartaceo

(stampa dalla postazione Xomail). Nel caso in cui fra i destinatari compaia una lista AIG

(Address Indicator Group) e l'inserimento di tutti gli indirizzi nella rubrica di "ADHOC", o la

loro selezione, risulti troppo laborioso si pud provvedere a registrare il codice identificativo

dell'AIG (es.: AIG 2395) nella tabella degli indirizzi, senza associare ad esso altri dati (indirizzi
postale, email, ecc.).
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CAPITOLO 3

RUBRICA

Il sistema "ADHOC" utilizza una rubrica che contiene gli indirizzi di tutte le AOO dell’Area della
Difesa, ed aggiornata con gli indirizzi delle AOO della Pubblica Amministrazione (IPA). Tuttavia,
lI'elenco non puod essere comprensivo di tutti i possibili destinatari della corrispondenza prodotta e,
dunque, risulta necessario regolamentarne la gestione (inserimento, cancellazione e modifica degli
indirizzi).

1. Gestione del database degli indirizzi.

Il database degli indirizzi ¢ parte del sistema ed ¢ aggiornato unicamente dal Nucleo Flussi

Documentali sulla base:

- delle informazioni ricevute circa adeguamenti organici e creazione/soppressione di Enti e
Comandi;

- delle necessita degli utenti delle singole UO del’AOO SAVOIA CAVALLERIA. La rubrica
contiene 1 soli indirizzi relativi alle AOQO; pertanto, eventuali documenti destinati a specifiche
UO devono essere inviati alla rispettive AOO di appartenenza.

2. Compiti delle singole UQO.
E cura di ciascuna UO tenere aggiornata la situazione dei propri corrispondenti inoltrando
tempestivamente al Nucleo Flussi Documentali (possibilmente con due giorni lavorativi di anticipo
rispetto all'eventuale utilizzazione) le richieste di inserimento di nuovi indirizzi o correzione di
indirizzi gia presenti in rubrica.
Le UO che regolarmente scambiano corrispondenza con organi esterni all'A.D. (ditte private,
organismi internazionali, ecc.) devono chiedere l'inserimento/aggiornamento dei relativi indirizzi
della rubrica utilizzando 1'apposito modello (riportato in Allegato "B" e disponibile sulla cartella di
rete  ADHOC) e inoltrandolo, compilato, alla casella di posta elettronica:
adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it. Si specifica che un modulo di richiesta puo essere riferito ad
un’unica operazione di aggiornamento/inserimento. E indispensabile, inoltre, che gli indirizzi di
cui si chiede l'inserimento siano riferiti alle AOO, e non a UO ad esse appartenenti, contenendo
almeno 1 seguenti dati:
- nome e cognome / denominazione ente / ragione sociale;
- indirizzo, citta e CAP;
- provincia;
- stato;
- telefono;
- indirizzo di posta elettronica e di PEC, se disponibile.
Ci0 al fine di poter completare i campi della maschera prevista dal sistema.

3. Procedura d’urgenza.

Per far fronte a eventuali necessita urgenti non pianificate, ¢ stata definita una procedura, il cui
ricorso ¢ da considerarsi a carattere eccezionale, per l'aggiornamento immediato della rubrica
indirizzi. L'utente che, all'atto della predisposizione di un documento per la firma e, dunque,
conseguente assunzione a protocollo e invio, riscontri I'assenza o la non correttezza di un indirizzo
si rivolgera, anche per le vie brevi (telefono, contatto diretto, ecc.), al Nucleo Flussi Documentali,
per chiederne l'inserimento e/o la correzione. A tale segnalazione d'urgenza fara seguito la
comunicazione formale secondo quanto descritto al precedente para 2..
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CAPITOLO 4

VARIAZIONE DEI RUOLI E DEI DATI ANAGRAFICI

Il sistema ADHOC prevede la costituzione di un elenco anagrafico di tutti gli utenti del sistema
nell’ambito dell’AOO; quindi ad ogni utente registrato nell’anagrafica dell’AOO viene associato un
ruolo, corrispondente alla rispettiva posizione organica ricoperta. Peraltro, ad uno stesso utente
possono essere associati anche piu ruoli; non ¢ possibile 1’inverso, cio¢ uno stesso ruolo non ¢
associabile a piu di un utente. Le variazioni di ruoli e di dati anagrafici, competenza unicamente del
RDS e del suo VICARIO appositamente abilitato al riguardo, si rendono necessarie in tutti quei casi
che comportano una modifica:
- della struttura dell' AOO (aggiunta, modifica, soppressione di UO, ecc.);
- delle singole UO nelle quali I’AOO si articola (ridenominazione, variazioni di personale in entrata o
in uscita, variazione degli incarichi ricoperti dal singolo personale, ecc.).
Pertanto, ¢ stato approntato uno specifico modulo di richiesta (Allegato “C” disponibile su cartella di
rete ADHOC). Il modulo di richiesta, completo di tutti 1 dati necessari, deve essere inviato (a cura del
responsabile  dell’UO) al’RDS e per conoscenza al Nucleo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it) che provvedera ad apportare/fare apportare le opportune modifiche
alla configurazione del sistema.
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CAPITOLO 5

GESTIONE DELLE DELEGHE

La gestione delle deleghe risulta di primaria importanza per garantire, nell’ambito della funzione di
Comando e Controllo, la continuita e la correttezza dei flussi documentali e, in particolare, per
I'apposizione della firma digitale.

Le deleghe si rendono necessarie ogni volta che il titolare di uno dei ruoli sia assente e, valutata
I’opportunita, debba essere sostituito da personale appositamente designato (es. il Capo Ufficio da uno
dei suoi collaboratori, ecc.) limitatamente all’U.O. di competenza.

L’utente potra quindi, in autonomia, procedere ad inserire i dati per la propria delega nel sistema
mediante la funzione di amministrazione presente nella pagina iniziale dell’applicativo seguendo la
procedura di seguito riassunta:

Cliccando su “amministrazione” comparira la seguente pagina dove verra inserito: il delegato ¢ la
data di inizio/fine del periodo della delega.

Nella stessa schermata comparira il resoconto della delega effettuata
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CAPITOLO 6

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE D’ARCHIVIO

La norma prevede che i documenti ricevuti e quelli prodotti DEVONO ricevere una classifica
d’archivio (vds. citato allegato “A”) e successivamente DEVONO essere raccolti in fascicoli (quindi
fascicolati) per la loro conservazione digitale (Titolario su cartella di rete ADHOC).

Di seguito le regole per la fascicolazione:

C.

Livello del fascicolo.

I1 fascicolo deve essere creato a livello Sezione/Nucleo, i1 cui componenti sono i soli autorizzati ad
inserire documenti in essi e a prenderne visione. Ad esempio, i componenti di una Sezione non sono
abilitati alla visualizzazione del contenuto dei fascicoli prodotti da un’altra Sezione della stessa UO.
Il rispettivo Capo Ufficio, invece ha la possibilita di accedere ai contenuti dei fascicoli di tutte le
Sezioni dipendenti e cosi via risalendo la scala gerarchica dell’organigramma.

. Classificazione del fascicolo.

Per essere funzionalmente riferito al sistema archivistico di riferimento, il fascicolo deve essere
classificato, cioe¢ si deve scegliere la voce del Titolario d’archivio cui associarlo. In sintesi, per ogni
fascicolo si deve scegliere il Titolo, la Classe e la Sottoclasse secondo il Titolario d’archivio
presente in memoria e presente nella cartella di rete ADHOC riportato nel successivo allegato “D”
(sara sufficiente scegliere le voci desiderate dagli appositi menu a scorrimento).

Identificazione del fascicolo.

Il “Codice fascicolo” ¢ composto dall’identificativo dell’UO scrivente, ad esempio “PERS” per
I’Ufficio Maggiorita e Personale (vds allegato “E”), da un trattino di separazione e dal Codice della
Sezione (es.: PERS-UFF), definito dall’UO stessa. I codici identificativi dei Reparti/Uffici (UO) del
reggimento, sono: CTE, PERS, OAI, LOG, AMM, SEDE, RSPP, CIM, GRU, 1SQD, 2SQD, 3SQD,
BLPE e SCDO. A seguire puo essere indicato il contenuto con una sigla o con i termini che saranno
accordati a livello Ufficio/Sezione/Nucleo (e.: PERS-UFF-AVANZAMENTI), che servira ad
indicare in modo sinteticamente compiuto, il procedimento o la materia a cui il fascicolo si riferisce,
utilizzando il carattere maiuscolo Il trattino di separazione non deve essere mai preceduto o seguito
da spazi, tra lo stesso ed i codici che lo precedono e lo seguono. Eventuali sottofascicoli devono
essere creati secondo le stesse modalita del fascicolo a cui appartengono, utilizzando il Codice
riferito alla Sezione. Quanto sopra dovra essere inserito nella stringa “Descrizione:” come di
seguito evidenziato.

1 nrficarivn
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E obbligatorio I’inserimento della “Data Chiusura Prevista”, alla scadenza della quale il fascicolo
non sara piu disponibile.
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CAPITOLO 7

GESTIONE DI APPUNTI E NOTE

Teso che gli appunti/note non sono utilizzate nell’ambito del Reggimento, con 1’adozione del sistema
ADHOC, se la trattazione delle singole pratiche dovessero prevedere il loro utilizzo, ¢ possibile
allegarle fra i file accessori della predisposizione in salita del documento per I'inoltro lungo la catena
gerarchica. Ci0 consentira all’Autoritda che dovra firmare digitalmente la lettera/messaggio di
verificarne 1’avvenuta precedente trattazione. Una volta che 1’Autorita preposta avra firmato
digitalmente il documento, questo verra automaticamente protocollato e inviato agli indirizzi inseriti in
fase di predisposizione.
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1.

el

CAPITOLO 8

REGISTRO DI EMERGENZA

Premessa

La normativa (art 63 [DPR]) disciplina in modo piuttosto puntuale la materia del registro di
emergenza, che ¢ stato pensato per sopperire ad eventuali malfunzionamenti del sistema
informatico. Tuttavia ¢ necessario sottolineare come le norme risalgano al 2000, prima comunque
dell’entrata in vigore del [CAD], che impone la redazione di originali informatici. Tale regola,
infatti, muta radicalmente lo scenario in cui il registro di emergenza deve agire, rendendo, inoltre, di
fatto, le funzioni di protocollazione molto meno rilevanti di quanto non lo erano nell’impianto
normativo previsto dal [DPR]. Di seguito, quindi, verranno descritte le procedure previste nei casi
di non funzionamento del sistema informatico, predisposte tenendo in considerazione quanto detto
in precedenza.

. Attivazione del registro di emergenza

Ogni qualvolta, per motivi accidentali o programmati, non fosse possibile utilizzare il sistema
informatico per le attivita di protocollazione per un periodo di tempo significativo, il RDS comunica
al Nucleo Flussi Documentali di attivare il registro di emergenza e appone una dichiarazione sullo
stesso dove si evinca, con esattezza, la data e I’ora di inizio del non funzionamento ¢ il relativo
motivo, come di seguito specificato.

! APERTURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA
1Causa dell’interruzione:
EData d’inizio dell’interruzione: ~ / /20 Orario: _ :

'Numero di protocollo iniziale:
\Pagina iniziale n.

I1 Responsabile del Servizio di protocollo (RDS)

(timbro e firma)

Attivita possibili durante ’attivazione del registro di emergenza

Durante il periodo di non funzionamento del sistema informatico NON sara comunque possibile
protocollare documenti informatici in ingresso, poiché tale attivita ¢ strettamente correlata alle
funzionalita del sistema stesso. Se, invece, tra i documenti analogici pervenuti, venisse riscontrato
un atto che per la sua rilevanza fosse necessario protocollare immediatamente, si procedera al suo
inserimento nel registro di emergenza, provvedendo alla trasmissione del medesimo all’UO di
competenza. Per quanto riguarda la documentazione in uscita, essendo possibile solo attraverso
I’apposizione della firma digitale e tramite la posta elettronica, la funzione di registrazione a
protocollo non sara disponibile. Se vi fosse un atto che per la sua rilevanza dovesse comunque
essere trasmesso, verra prodotto con metodologie alternative dall’UO di competenze e portato
all’attenzione del RDS per la relativa protocollazione di emergenza e successiva trasmissione per
canali analogici. Appare evidente che non ¢ conveniente procedere con tali modalita ed ¢ buona
norma ridurre al minimo indispensabile I’accesso a tali funzioni. Vale anche la pena di sottolineare
che I’eventuale mancato funzionamento del sistema inibisce anche 1’accesso all’archivioinformatico
e alle funzioni di ricerca in generale, determinando il sostanziale blocco operativo dell’AOO.
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4. Riattivazione del sistema informatico

EData di termine dell’interruzione: _ / /20 Orario: __ :
Numero di protocollo finale:

Quando il sistema informatico riprende il suo normale funzionamento, il RDS produce una ulteriore
dichiarazione, con I’esatta indicazione della data e dell’ora della ripresa del servizio.

CHIUSURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA

I1 Responsabile del Servizio di protocollo (RDS)

(timbro e firma)

Dopo la riattivazione sia i documenti in ingresso sia i documenti in uscita protocollati in emergenza,
verranno immessi all’interno del sistema con le usuali metodologie. In particolare per i documenti in
ingresso nell’oggetto dovra essere riportato il numero del registro di emergenza in maniera che in
caso di ricerca il numero di registrazione del documento informatico sia associato a quello di
emergenza, es.. [RE xxxxxx gg-mm-aaaa]. Per i documenti in uscita, in considerazione che
I’'urgenza ha obbligato/costretto I’invio della corrispondenza nella modalita di emergenza, per
registrare il documento senza inviarlo elettronicamente, basta indirizzarlo solo all’indirizzo
anagrafico o renderlo analogico evidenziando nel campo oggetto quanto gia descritto nell’ultimo
CapoVverso.
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PROCEDURE PER L’UTENTE

Le presenti procedure non costituiscono una guida esaustiva di tutte le potenzialita che il sistema ADHOC
offre agli utilizzatori, ma sono incentrate su quelle principali operazioni necessarie affinché il singolo
utente (tenuto conto delle procedure del reggimento e dei diversi livelli di competenza determinati dalla
propria posizione gerarchica nell’ambito dell’AOO) possa gestire i flussi documentali in ingresso e in
uscita. Per una guida completa del sistema ¢ possibile consultare quella disponibile on line raggiungibile
dalla maschera di apertura del sistema alla voce “Guida on line”.

1. PROCEDURA DI ACCESSO (LOG-IN)
Cliccando sul link intranet ADHOC: https://adhoc-prot09.adhoc.esercito.difesa.it/ ADHOC/login.jsp
si accede al sistema, visualizzando la schermata sottostante:

Login esn CMD in romen,,,
HOM togliere la smartcard

Ui gads i miahclo Dolessn | ro,
WLl oALCLEE Lo JuoLD L PARRRURD.
Login con CMD Logim con Ruale eaur Taur
BEEsCLEI L.
AT EICCOCA THFINE CHE, MINLA MASF MRULATT.

[ N S TSR L DL DRRA4L 000, LSLLESD AL
SITIFMA DA FAATT  OPTT UTEATT

BLL SRALZDD,.

L’accesso all’ Applicativo deve avvenire principalmente tramite il login con CMD (carta multiservizi
della Difesa), verra chiesto di inserire il pin della carta, una volta valorizzato il campo richiesto si
accede alla schermata di lavoro. In caso di problematiche con la CMD (dimenticanza, smarrimento,
smagnetizzazione ecc.) si accede tramite il login con ruolo.

I due campi da valorizzare per effettuare il log-in sono il ruolo e la password. Il ruolo viene assegnato
dall’RDS (ad es. il ruolo del Capo Ufficio Personale ¢ RGTCAV3 CUMAGTPERS), mentre la
password di default, valida per il 1° accesso, ¢ sempre 12345678. Dopo il primo accesso ¢ obbligatorio
cambiare la password che dovra essere custodita e conosciuta unicamente dall’interessato. L’insieme
dei ruoli ¢ determinato dall’RDS che li avra preventivamente comunicati a ciascuna UO dell’AOO. 11
sistema, ogni 180 giorni, chiede all’utente di modificare la propria password. Verra visualizzata la
maschera per il cambio password (fig.2).

Fad, g amiidis
VACCNA PARIANT sesassansa
Mg pas=s o, |

R A zan

Trwrnm wilm i cam Puisci =13
fig.2

Nel caso di problematiche con la CMD o di smarrimento/perdita della password sara necessario
comunicare via mail la richiesta di nuova password agli indirizzi
uffadopadd@rgtcav3.esercito.difesa.it e adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it.
L’RDS/VICARIO provvedera all’assegnazione di una nuova password, dandone comunicazione via
mail all’interessato che, comunque, dopo il primo accesso dovra cambiarla.



https://adhoc-prot09.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/login.jsp
mailto:uffadopadd@rgtcav3.esercito.difesa.it
mailto:adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it
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A questo punto, inseriti il pin carta o il ruolo e password, cliccando sul pulsante “accedi” si accede al
menu dell’applicativo (fig.3) che riportera in alto a destra le funzioni abilitate all’utente e a sinistra il
nome e cognome dell’utente, I’AOO e I’UO di appartenenza.

e samaris g F5 b R A

fig.3

L’accesso al sistema pud anche essere effettuato cliccando sul tasto “sblocca”, sempre dopo aver
inserito ruolo e password; ci0 consente all’utente di sbloccare eventuali sessioni chiuse
precedentemente in modo non corretto. Qualche approfondimento sul concetto di ruolo. All’interno del
sistema ¢ presente una cosiddetta “anagrafica” costituita dall’insieme del personale effettivo all’AOO.
Parallelamente ¢ stato creato 1’insieme dei “ruoli”, vale a dire I’insieme “gerarchicamente strutturato”
delle posizioni organiche sulla base delle vigenti TOO del’AOO. A questo punto I’RDS procede
all’associazione fra 1’utente registrato nell’anagrafica e il ruolo da questi ricoperto. Un utente pud
essere associato a piu di un ruolo (ad esempio nel caso di delega conferita in caso di assenza del
titolare); non ¢ possibile il contrario, cio¢ uno stesso ruolo non potra essere associato a piu di un
utente.

SCRIVANIA
Per accedere alle funzioni della scrivania virtuale € necessario cliccare sulla voce scrivania del menu
principale. La schermata che appare ¢ quella sottostante.

e rgtcav3_cumagtpers Paclo Mattielli - E21682 - MAGGIORITA E PERSONALE 22-07-2020 89 Notifiche 0 Lista Personale
@D "ﬂa )C PROTOCOLLO SCRIVANIA _ CONSULTAZIONE _ ARCHIVIO _ AMMINISTRAZIONE _ FINE SESSIONE _

Ti trovi qui: Cruscetto - In Arrivo

documento 40% &

@ | @ | poc fas. | aeero

(@) | (B) | VIO | ARCHIVIA | DISTRIBUZIONT | INVIO A LISTA PERSONALE | CLASSIF. MULTIPLA | NON LETTT | CONTRASSEGNA

Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale & DOCUMENTI ($) | RICEVUTE (0) SALVA PACCHETTO
Tipo tnvio: Seleziona Tipo Invio * Solo Contrassegnati
2 L attivita_psicalogiche_in_condotta_MSG.pdf (577,3 KB) &
A capo Flementi trovali; 16 - Visualizzati da 1 a 16 - Pag. 1 di 1 Flementi per pagina: 100 &
; _ ] Visualizza documenti con segnatura
+ Mittente ¢ Oggetto ¢ Prot Mittente ¢ Da + Dam ¢ DA L

[] «@ 0O Reparts Comand.  POSTA CERTIFICATA:.. M_D EZ3868 REG2020.. E21682 - OPERATORE.. 15-06-2020 15:24

[J »@  mancalbancss.maig.. Albsno Mano nate a N.. MAIL 1206298434139, MAGGIORITA E PERSO... 29-05-2020 08:45

marioalbano8s, ma

MAIL_1206301427521.. MAGGIORITA E PERSO... 30-06-2020 14:28

M_D E21682 REG2020 0005000 02-07-2020 Frotocollato da: rgtcav3_opadhoc2 LIBORIO SCALIST Dati Sensibili

Segnatura,
llegat 5

OPZIONT DETTAGLIO | (] Classificazione | (] Destinatarl Decretazion! Attivita Tnvio

Classificazione .
Titolo Classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo

Destinatari

® Interni

+ MAGGIORITA £ PERSONALE

« RGPIT 5.0

Sono disponibili cinque vaschette individuabili nella parte superiore della maschera:

- IN ARRIVO per la gestione dei documenti in ingresso (assegnati o inoltrati all’utente per la
successiva trattazione);

- REGISTRO ARRIVO per poter visionare i documenti che I’utente ha assegnato o inoltrato ad
altri utenti (per il flusso in entrata);

- PREDISPOSTI PARTENZA per la gestione dei documenti in uscita;
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- REGISTRO PARTENZA per poter visionare 1 documenti che I’utente ha inviato ad altri utenti
(per il flusso in uscita);
- POSTA NON CONSEGNATA dove confluiscono 1 messaggi di errore provenienti dalla caselle
postali dei destinatari.
La vaschetta attiva in un determinato momento della sessione ¢ individuata dal colore piu chiaro che
assume il relativo pulsante. A fianco di ciascun titolo delle cinque vaschette viene indicato il numero
di documenti giacenti all’interno della specifica vaschetta. Con il pulsante ESCI si puo tornare al menu
principale dell’applicativo.
E possibile individuare tre pannelli, per ciascuna delle vaschette. In quello piti in alto a sinistra sono
visualizzati 1 dati di sintesi dei documenti presenti nella vaschetta, in quello sottostante vengono
evidenziati 1 dati di dettaglio del documento selezionato, infine nel pannello di destra viene
visualizzato il documento. Nella parte sottostante i pulsanti che indicano le vaschette si trovano i
pulsanti operazionali della specifica maschera; sotto 1 pulsanti operazionali ¢ possibile individuare
un’area in cui sono riportati i pulsanti per la navigazione fra le pagine che compongono la vaschetta
selezionata.

a. Vaschetta “IN ARRIVO”
La schermata ¢ quella sottostante:

rgtcav3_cumagtpers Paolo Mattielll - E21682 - MAGGIORITA E PERSONALE 22-07-2020 89 Notifiche O Lista Personale

@D \C

Ti trovi qui: Cruscotto - In Arrive

SCRIVANIA _ CONSULTAZIONE _

PROTOCOLLO ARCHIVIO AMMINISTRAZIONE _ FINE SESSIONE _
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Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale DOCUMENTI (5) | RICCVUTE (8) SALVA PACCHETTO
Tipe Invio: Seleziona Tipo Invio + Solo Contrassegnati
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PZIONT DETTAGLIO | (o) Cisssiicoions | (f Destnatan | () Decretazion | () Ais | () Tovie

Classificazione

Titolo Classe ‘ Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo

Destinatari

® Intemni

* MAGGIORITA E PERSONALE

* RGPTT 5.0,

I1 pannello contenente i dati di sintesi dei documenti ¢ composto da diverse colonne:

- 1~ colonna: ¢ riportato un asterisco che diventa di colore rosso nel caso di documento soggetto a
dati sensibili. In questo caso gli utenti non abilitati vedranno nell’oggetto una serie di asterischi;

- 2" colonna: “check box” per la selezione (anche multipla) dei documenti;

- 3~ colonna: viene indicata la tipologia del documento, desumibile da una delle seguenti icone:

() proviene dalla casella postale istituzionale
Q proviene dalla casella di posta elettronica certificata

- 4" colonna: mittente. Cliccando sul mittente ne verranno visualizzati 1 dati di dettaglio;

- 5* colonna: oggetto. Se 1I’oggetto ¢ in corsivo vuol dire che il documento ¢ pervenuto per
conoscenza. Se invece ¢ scritto in blu vuol dire che ¢ stato trasmesso in copia e non per la
successiva lavorazione. Un documento ricevuto in copia puo essere ritrasmesso ad altro utente
solo in copia;

- 6" colonna: protocollo del mittente;

- 7" colonna: utente che ha assegnato/inoltrato il documento;

- 8" colonna: data di assegnazione/inoltro;

- 9" colonna: indica la presenza (con un pallino arancione) di eventuali decretazioni.

Di seguito vengono dettagliati i pulsanti relativi a tutte le operazioni che ¢ possibile effettuare sui

documenti in arrivo.
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Pulsante Invio: si accede all’apposita funzione per assegnare i documenti selezionati. Dopo aver
effettuato un’assegnazione i documenti interessati vengono inseriti nell’elenco dei documenti
visualizzati nella lista Registro. Un documento assegnato puo essere recuperato dal ruolo che ha
effettuato I’assegnazione.

Pulsante Archivia: i documenti selezionati saranno archiviati ovvero verranno rimossi dalla lista
nella quale erano inseriti e potranno essere visualizzati con la funzione di consultazione. Per
completare la funzione di archiviazione ¢ necessario che tutti i dati obbligatori del documento
(come, ad esempio, la fascicolazione) siano presenti. I documenti ricevuti in copia non devono
essere fascicolati prima di essere chiusi.

Pulsante Percorsi: serve a tracciare il percorso del documento selezionato.

Vaschetta “REGISTRO ARRIVO”

Appena si accede al registro dei documenti in arrivo non viene mostrato alcun documento, solo
accedendo alla selezione tramite filtro, vengono presentati i documenti desiderati. Nel riquadro di
riepilogo dei documenti mostrati, cosi come gia avviene nel registro dei documenti in partenza, un
riquadro colorato identifica lo stato del documento:

- giallo: documento in itinere;

- wyerde: documento archiviato;

- -: documento la cui registrazione di protocollo ¢ stata annullata.

In base alla situazione dei singoli documenti possono essere disponibili anche 1 pulsanti:

- Reinvio ad utente: Consente di reindirizzare uno o piu dei documenti inviati ad un utente, sulla
scrivania di un utente differente;

- Recupero: Consente di riprendersi sulla propria scrivania uno o piu dei documenti inviati ad un
utente. I due pulsanti sono abilitati solo per i documenti che si trovano in itinere e che sono sulla
scrivania dei documenti in arrivo dell’utente a cui erano stati inviati. Se i documenti fossero stati
a loro volta gia ulteriormente smistati ovviamente tali funzionalita non sarebbero disponibili.

. Vaschetta “PREDISPOSTI PARTENZA”

In tale vaschetta sono contenuti i documenti che, se 1’Autorita preposta alla firma lo riterra,

verranno trasmessi a seguito dell’apposizione della firma digitale. Quattro sono le funzioni

disponibili per la gestione dei documenti in questa vaschetta.

- Invio ad altro utente
Consente di trasferire sulla scrivania di un altro utente dell’Area Organizzativa Omogenea il
documento selezionato. Appare 1’albero dell’Organigramma dell’Area Organizzativa Omogenea
per la selezione dell’utente interessato al trasferimento. Il documento, per I'utente che effettua
I’invio viene spostato nella vaschetta del Registro Partenza.

- Modifica
Si accede alla maschera di predisposizione iniziale del documento selezionato, dove € possibile
modificare tutti i dati afferenti il documento stesso (classificazione, destinatari esterni e/o interni,
note, riferimenti/seguiti, allegati, annessi, allegati analogici, dati sensibili). Al termine delle
attivita di modifica si torna sulla vaschetta dei Predisposti in Partenza.

- Trasmetti
Si tratta della funzione piu importante. Dopo aver selezionato i documenti interessati alla
trasmissione, si clicca sul pulsante Trasmetti e si accede alle funzioni di firma digitale della
documentazione. L’applicativo effettua tutti i controlli del caso, converte, se necessario, i
documenti nel formato PDF/A, idoneo all’apposizione della firma digitale e chiede, in sequenza,
il pin della Carta Multiservizi Difesa e poi il pin di firma digitale. Tutti i documenti interessati,
con 1 relativi allegati, vengono protocollati e firmati digitalmente. Gli allegati per i quali ¢ stata
selezionata la voce NO PDF non vengono firmati.
Se durante la fase di firma avviene un qualsiasi errore, il documento di interesse viene saltato e
Dutente lo ritrovera nella vaschetta dei documenti “Predisposti in partenza” per una successiva
sessione di trasmissione. Se ’attivita di firma digitale e trasmissione degli atti avviene senza
alcun errore, dopo aver completato il processo per tutti i documenti in precedenza selezionati,
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I’applicativo, automaticamente, visualizzera la vaschetta dei documenti predisposti alla partenza
per eventuali ulteriori attivita da parte dell’utente. Se, invece, si verificano uno o piu errori durante
tale fase, la finestra di monitoraggio delle attivita rimarra aperta per consentire la verifica di
quanto accaduto. Sara necessario, pertanto, cliccare sul pulsante Esci per riprendere la normale
attivita. La fase di trasmissione di un documento ¢ quella piu critica e comporta numerose azioni
da parte del sistema. La massima attenzione viene posta nelle attivita di apposizione della firma
digitale e di trasmissione del documento. Il sistema offre due sistemi di sicurezza per fornire
all’utente la certezza che la trasmissione del documento sia andata a buon fine. Il primo dei due
consiste in un controllo delle attivita durante la sessione di firma. In tal caso 1 relativi messaggi di
errore vengono presentanti direttamente all’utente. Poiché la casistica ¢ comunque molto vasta, ad
intervalli regolari di tempo 1l sistema effettua un ulteriore controllo generale su tutti 1 documenti
selezionati per la partenza alla ricerca di qualche eventuale anomalia che, qualora venisse
riscontrata, porterebbe all’automatico annullamento del protocollo associato a quel documento. In
questi casi, il documento non e’ stato certamente inviato e nel riquadro delle attivita dello stesso
apparira la scritta Annullamento automatico. In sostanza, SE IL DOCUMENTO DI INTERESSE
DEVE ESSERE TRASMESSO PER VIA TELEMATICA, nel riquadro delle attivita il sistema
riportera prima [’attivita di protocollazione e, subito dopo, quella di trasmissione, con
I’indicazione “inviata e-mail”. Se non appare la dizione inviata e-mail, il documento NON e’ stato
trasmesso e, dopo un certo lasso temporale apparira I’indicazione di annullamento automatico. Le
fasi di lavoro sono asincrone e quindi potrebbero trascorrere alcuni minuti tra la protocollazione e
la trasmissione.
- Elimina
I documenti selezionati vengono cancellati dalla lista dei documenti predisposti in partenza.

d. Vaschetta “REGISTRO PARTENZA”
Consente il tracciamento dei documenti inoltrati.

3. FUNZIONI DI PROTOCOLLO
Per accedere alle funzioni di protocollo ¢ necessario cliccare sulla voce PROTOCOLLO del menu
principale:

1 ) e | s r— 3| r—————

e aggeresta o 3B B I LI

Ogni utente, in base al profilo assegnato, avra accesso solo ad alcune funzioni. Di seguito

I’illustrazione delle funzioni di interesse per I’utente.

a. PREDISPOSIZIONE
La funzione di PREDISPOSIZIONE consente all’utente di preparare un documento per la firma
(con conseguente protocollazione) e la trasmissione da parte dell’ Autorita competente. Per ottenere
questo risultato sono state attivate funzionalita che consentono in modalita digitale, la replica di
quanto viene oggi fatto nel mondo analogico durante la preparazione della “cartella della firma”.
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predisporre il documento al di fuori del sistema ADHOC. In pratica 1’utente deve predisporre 1

documenti necessari con gli applicativi normalmente utilizzati e posizionarli in una cartella

raggiungibile dalla propria postazione. In particolare occorre mettere in atto alcuni semplici
accorgimenti:

— NON utilizzare la funzione copia/incolla nel riportare 1’oggetto del documento in trattazione
da Word;

— NON inserire nell’oggetto lettere accentate e caratteri speciali (attenersi alla regola di base
0-9, a-z,A-Z, spazi, segni di interpunzione);

— NON salvare i file con nomi eccessivamente lunghi (e’ possibile superare il vecchio limite
degli 11 caratteri complessivi ma ¢ bene non esagerare!);

— NON utilizzare all’interno dei nomi dei file spazi, caratteri speciali, lettere accentate, segni
di interpunzione. Lo spazio puo’ essere sostituito dal carattere _ (underscore) mentre le
lettere accentate si scrivono...senza accento.

— UTILIZZARE il formato RTF, con il file fornito per predisporre 1 propri atti;

— Se si allegano documenti gia in precedenza firmati ricordarsi di cliccare sulla voce NO PDF
a fianco di ciascuno di essi.

Quando tutti i documenti sono stati approntati ¢ opportuno selezionare la voce

PREDISPOSIZIONE dal menu PROTOCOLLO; viene cosi visualizzata la schermata della

predisposizione vera e propria;

SLEEAARIA B L TR P mALEURE A ERRAS LA P

TR - [ T Ty . Erdbm Frithmlad flmed e
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I dati da inserire per poter completare la predisposizione di un documento sono:

— 1’UO Mittente del documento. Il sistema valorizza in automatico quale UO mittente quella cui
appartiene 1’utente che sta predisponendo il documento;

— se il documento prevede allegati analogici. Nel caso in cui uno dei destinatari esterni sia privo
di casella postale il documento sara automaticamente inviato nell’elenco dei documenti da
materializzare. Malgrado questi automatismi potrebbe accadere che per un determinato
documento, ancorché il destinatario esterno disponga della casella postale di ricezione, non sia
possibile inviare il documento per posta elettronica perché almeno uno degli allegati non ¢
dematerializzabile. Si pensi al caso di un diploma, che trattandosi di originale unico deve essere
trasmesso in modalita tradizionale. In un caso del genere deve, pertanto, essere selezionata la
voce Allegati Analogici. Cosi facendo il sistema dopo la firma del documento, inviera in ogni
caso nell’elenco dei documenti da materializzare il documento stesso, per le successive
procedure di trasmissione analogica dell’atto attraverso la Sezione Flussi Documentali.

— se il documento contiene dati sensibili. Nel caso in cui il documento o almeno uno degli
allegati contenga dati sensibili i quali possono essere visualizzati solo da personale abilitato, ¢
necessario selezionare 1’apposita voce: cio determinera che solo gli utenti abilitati potranno
leggere il contenuto degli atti.
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— l’oggetto del documento. Nell’inserimento dell’oggetto attenersi agli accorgimenti sopra
dettagliati;

— la classificazione. Nella fase di predisposizione la classificazione ¢ obbligatoria. Per effettuarla
cliccare sull’apposito pulsante. Viene cosi visualizzata la finestra di classificazione (fig.9) dalla
quale ¢ possibile selezionare il titolo, la classe, la sottoclasse e il fascicolo di interesse per il
documento in trattazione.
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Ceris 0. AASRATSIRTANT A FLMAST -
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fig. 9

Il sottofascicolo non € un aato obbl1gatorio € va Inserito se necessario. £ possibile velocizzare
I’immissione della classificazione effettuando una ricerca all’interno del titolario. E sempre
possibile creare nuovi fascicoli o sottofascicoli e/o modificarli. In Allegato “D” sono indicati i
codici identificativi degli Uffici/reparti del reggimento da utilizzare per la creazione dei
fascicoli e sottofascicoli. In figura 9.1. esempio di creazione di fascicolo con sottofascicolo.

1 Tk - Itemet Expberer =1 = ==

CLASSIFICAZIONE

Lty [41.9

Thizier O GARLTT T DM i
Cranae F LA DT DELLE STRUTTURE et
oncc T =l
5 T4 e (L] Bsiilig *

fig. 0.1

— 1 destinatari del documento, suddivisi tra esterni e interni all’AOQO. Selezionando la funzione
Destinatari esterni, viene aperta la finestra di gestione dell’indirizzario dell’applicativo. Qui e’
possibile cercare se il destinatario di interesse ¢ gia presente. In tal caso e’ possibile
selezionarlo. Quando tutti 1 destinatari esterni di interesse sono stati selezionati, cliccando sul
pulsante Conferma verranno inseriti nella apposita finestra della videata di
PREDISPOSIZIONE. Il pulsante Chiudi interrompe la funzione.
I dati visualizzati per ciascun indirizzo consentono di individuare la casella postale del
destinatario, I’eventuale presenza di una casella di posta elettronica certificata e se il
destinatario ¢ istituzionale, ovvero facente parte della Pubblica Amministrazione.
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Allegato “A”

Qualora il destinatario di interesse non sia presente nell’indirizzario ¢ necessario inserirlo al
suo interno (vds. gestione della Rubrica al precedente para.3). Dopo aver completato
I’inserimento dei destinatari esterni di interesse, per ciascuno di essi sono possibili ulteriori
operazioni.
e Conoscenza
Cliccare su questa voce se il destinatario deve ricevere il documento per conoscenza.
e Certificata
Cliccare su questa voce se il documento deve essere trasmesso sulla casella postale
certificata del destinatario. Tale funzione e’ attiva solo se il destinatario interessato ha
memorizzato, all’interno dell’indirizzario dell’applicativo, la propria casella postale
certificata.
e Elimina
Cliccando su tale pulsante viene cancellato il destinatario selezionato dall’elenco di quelli
interessati alla ricezione del documento in trattazione.
N.B. se in fase di predisposizione si associa un destinatario esterno sul quale, in un
secondo momento, vengono effettuate modifiche nell’indirizzario dell’applicativo, le
varianti cosi apportate non saranno recepite per il documento predisposto.
Se tra i1 destinatari del documento vi sono UO appartenenti alla medesima AOO, occorre
selezionare tali destinatari tra quelli presenti nella voce Destinatari interni. Cliccando su di
essa si aprira la finestra contenente I’albero dell’Organigramma dell’AOQO, all’interno della
quale ¢ possibile selezionare le UO di interesse. E possibile selezionare una o pitt UO che
saranno elencate nel riquadro sottostante la finestra di visualizzazione. Qui ¢ possibile
indicare al sistema che il destinatario deve ricevere il documento per conoscenza oppure €
possibile annullare la selezione effettuata, cliccando sul pulsante elimina. Per memorizzare
nella videata di predisposizione i destinatari interni selezionati ¢ necessario cliccare sul
pulsante Conferma che viene abilitato solo dopo aver selezionato almeno un destinatario
interno. Cliccando sul pulsante Chiudi la finestra di selezione viene chiusa e i1 dati
eventualmente selezionati vengono persi. Dopo aver cliccato sul pulsante Conferma ¢ ancora
possibile modificare se il destinatario deve ricevere il documento per conoscenza o per
competenza (selezionando 1’apposito chek box lo ricevera per conoscenza) oppure eliminare
uno dei destinatari precedentemente selezionato. Non € possibile predisporre un documento
che non abbia almeno un destinatario per competenza.
le note. Analogamente a quanto avviene durante la predisposizione di una cartella di atti per
la firma del Dirigente, ¢ possibile inserire delle Note di accompagnamento al documento che
si sta predisponendo. Per poter inserire una nota ¢ sufficiente cliccare sull’apposito pulsante,
che determinera 1’apertura della finestra di inserimento del testo (figura 10).
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Qui ¢ possibile digitare il testo desiderato. La lunghezza massima della nota ¢ di 1000
caratteri. Al termine dell’inserimento della Nota ¢ possibile abbandonare quanto inserito,
cliccando su Annulla, oppure memorizzare il testo, cliccando su Conferma. Il sistema tiene
traccia della data e dell’ora di immissione delle Note, oltre che del ruolo dell’utente che 1’ha
inserita.

— il documento primario ¢ i relativi eventuali allegati. Cliccando sul pulsante Sfoglia ¢
possibile inserire i file che devono essere associati al documento che si sta predisponendo.
Qualsiasi file accessibile dalla postazione dell’utente pud essere associato al documento.

I1 click al pulsante Sfoglia apre una finestra di dialogo dalla quale ¢ possibile selezionare il
file di interesse. Anche 1 nomi dei file da associare hanno una certa importanza. In linea
generale devono essere evitati nomi di file troppo lunghi e, soprattutto, tali nomi NON devono
contenere caratteri speciali, quali, lettere accentate, apostrofi, accenti e tutti i caratteri gia
segnalati come problematici relativamente al campo Oggetto. Inoltre evitare di utilizzare lo
spazio come separatore e utilizzare, in sua vece, il carattere . L’utilizzo di caratteri non
correttamente gestiti o di nomi di file troppo lunghi e con spazi potrebbe creare
problemi in fase di firma del documento, fino a giungere al blocco dell’applicativo, sempre
durante la fase di firma del documento stesso. Se il file che si sta associando ¢ in uso da un
altro applicativo dopo averlo selezionato il sistema emette un messaggio di errore.

E possibile selezionare i file che si desidera, tenendo presente che il sistema associa quale file
primario il primo file selezionato. E possibile, successivamente, modificare tale assegnazione
automatica. Il file primario ¢ quello che rappresenta il documento vero e proprio. Tutti gli altri
file saranno considerati come allegati del documento primario. Il documento primario viene
sempre convertito dal sistema in formato PDF/A. Il documento primario pud essere soltanto
in formato DOC, DOCX, PDF, RTF e TXT. Gli altri formati non possono essere selezionati
come documento primario. Il sistema visualizza sempre al primo posto della lista il
documento primario. Il sistema, automaticamente, converte tutti i documenti, nei formati
previsti, in PDF/A. Questo ¢ valido per i file in formato DOC, DOCX, PDF, RTF e TXT,
siano essi selezionati come documento primario che come allegato.

Nel caso in cui un file sia selezionato come documento primario questa conversione ¢
obbligatoria, per consentire la successiva apposizione della firma digitale. Per quanto attiene
agli allegati, invece, ¢ possibile decidere se far effettuare o meno questa conversione.
Potrebbe sussistere il caso per il quale tale conversione non sia necessaria 0 non sia
desiderata. Si pensi al caso in cui viene allegato al documento primario un file PDF gia in
precedenza firmato digitalmente. E evidente, in questo caso, che la successiva conversione in
PDF/A di tale file non potrebbe andare a buon fine, determinando qualche problema nella
successiva fase di firma digitale.

— gli eventuali riferimenti e/o seguiti dai quali ¢ scaturito il documento in trattazione.
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— eventuali file accessori utili. E il caso dei file che scaturiscono dalla scansione dell’ Appunto e
della lettera (approvati in modalita cartacea — vds. procedura indicata al capitolo 7). Tali file
non verranno memorizzati all’atto della trasmissione del documento.

LISTA DOCUMENTI DA MATERIALIZZARE

Accedendo a tale sottofunzione, verranno visualizzati i documenti che a seguito di trasmissione
digitale da parte dell’ Autorita competente non sono stati inviati alla stazione di materializzazione a
causa di:

— assenza di caselle di posta elettronica da parte del destinatario;

— presenza di allegati analogici;

In tal caso il documento verra materializzato e il sistema apporra il GLIFO che certifica la copia
conforme all’originale.
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Allegato “B”

MODULO DI RICHIESTA PER L’AGGIORNAMENTO DELLA RUBRICA ADHOC

A: Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico
(uffadopadd@rgtcav3.esercito.difesa.it)

E, per conoscenza

Nucleo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it)

ANANNNNNANNAN

(Barrare con una X I’operazione richiesta)

Inserimento di nuovo indirizzo

Correzione di indirizzo gia presente

1. UO Richiedente:

5 Denominazione:
" (Ente/Nome e Cognome/Ragione Sociale)

3. Indirizzo: )
Citta:

Provincia:

Stato:

Telefono:

E.mail Istituzionale:

E.mail Certificata (PEC):

v © =N W

Il Responsabile dell’UO!

I'Si identifica con il Capo Ufficio/Comandante o facente funzioni
1


mailto:adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it

Allegato “C”

MODULO DI RICHIESTA PER L’AGGIORNAMENTO ANAGRAFICA/RUOLI

A: Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico
(uffadopadd@rgtcav3.esercito.difesa.it)

E, per conoscenza

Nucleo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it)

VaAVAVAVAVAVAVAVAVAVAN

Grado

Cognome ¢ Nome

Luogo e data di nascita

Tel.

Ufficio/Reparto

Ruolo!

Data di decorrenza:  / /

Nuova attivazione

Promozione a grado superiore

Trasferimento presso altro EDRC (si richiede la cancellazione dell’anagrafica)

Trasferimento presso altra UO (si richiede la cancellazione dall’UQO)

Cambio Ruolo

Altre motivazioni (specificare nelle note)

NOTE

Il Responsabile dell’UO?

I Se gia utente del sistema indicare il ruolo da ricoperto, se trattasi di “nuova attivazione™ indicare il ruolo da ricoprire, se
trattasi di “cambio ruolo” indicare il nuovo ruolo da ricoprire.

2 Si identifica con il Capo Ufficio/Comandante o facente funzioni.


mailto:adhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it

NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

Allegato “D”

TITOLARIO DI ARCHIVIO

e C | 8C DESCRIZIONE

ATTIVITA' COMUNICATIVA

i ATTIVITA' COMUNICATIV A

ATTIVITA' LEGISLATIVA

ATTIVITA' LEGISLATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

LEGGH E DECRETI

DOTTRINA

DOTTRINA

DOTTRINA NAZIOMALE

DOTTRIMA NATO

DOTTRIMNA INTERNAZIONALLE

DOTTRINA INTERNAZIONALL - FINABEL
DOTTRINA INTERNAZIONALE - UNIONE ELROPEA
DOTTRINA INTERNAZIONALE - ALTRI AMBITI INTERNAZIONALIL
PUBBLICAZIONT MILTTARIT

0l PUBBLICAZION] MILITARI

l PUBBLICAZIONI DI CARATTERE GENERALE (CAT. 1}

PUBBLICAZIONI I CARATTERE GENERALE (CAT. 1) - TUTTE LE ARMI E
CORPI LOGISTICI {CLASSE 1)

PUBBLICAZIONI DN CARATTERE GENERALE (CAT. 1) - TUTTE LE ARMI E
CORPI LOGISTICI{CLASSE 2)

1 4 2 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2)

PUBBLICAZIONT IM CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT, 23 -

o i | |
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Pt 120\ UTTE LE ARMI E CORPI LOGISTICI (CLASSE 3)
. i 29 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRiNﬁF..E E ADDESTRATIVO {CAT. 23 -
' TUTTE LE ARMI E CORPI LOGISTICH [Cl..-“kﬂﬁl': 4%
1 i 51 PUBBLICAZIONT DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
: UNITA' DI FANTERIA {CLASSE 5)
| 1 24 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT, 2) -
% UNITA' ALPINE (CLASSE 6)
| 4 5% PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
G UNITA' DT CAVALLERIA (CLASSE T)
1 " 26 PUEEL[CA.ZTO::{I DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 21 -
: UNITA’ LAGUNARI {CLASSE 8)
" |: |27 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
o AVIOTRUPPE (CLASSE 9)
1 4 28 PUEBL[CAE]U?SI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 20 -
ARTIGLIERTIA (CLASSE 1)
i 4 2.9 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
- GENIO (CLASSE 11}
| 4 210 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
- TERASMISSIONI {CLASSE 12)
1 4 20 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2)-

ARMA TRASPORTI E MATERIALI{CLASSE 13)




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC DESCRIZIONE
1 4 512 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
=< | AVIAZIONE DELL'ESERCITO (CLASSE 14)
) 4 5 13 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
- DIFESA MBC (CLASSE 13)
1 4 3 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)
I P 51 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - TUTTE LE ARMI E
- CORPI LOGISTICI {CLASSE 16)
1 4 -~ | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- TUTTE LE ARMI E
7= | CORPI LOGISTICI (CLASSE 17)
1 4 3.3 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - FANTERIA (CLASSE 18)
) q 54 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA" ALPINE (CLASSE
' 19)
: A 35 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA’ DI CAVALLERIA
- (CLASSE 20)
: 4 36 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA’ LAGUNARI
> | (CLASSE 21)
i 4 37 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AVIOTRUPPE (CLASSE
' 22)
] 4 38 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - ARTIGLIERIA {CLASSE
' 23
1 4 3.9 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - GENIO (CLASSE 24)
: q - PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- TRASMISSIONI (CLASSE
' 25)
: 4 511 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - ARMA TRASPORTI E
' MATERIALI (CLASSE 26)
1 2 51> |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AVIAZIONE
*1% | DELL'ESERCITO (CLASSE 27)
i 4 313 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - DIFESA NBC (CLASSE
: 28)
PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PUBBLICAZIONI DI
1 4 3.14 |CARATTERE DOTTRINALE, ADDESTRATIVO E TECNICO RIGUARDANTI LE
FORZE PER OPERAZIONI SPECIALI (CLASSE 29)
1 4 315 PUBBLICAZION] DI CARATTERE TECNICO (CAT, 3) - SANITA' E VETERINARIA
' (CLASSE 30}
1 4 316 | PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AMMINISTRAZIONE E
- COMMISSARIATO (CLASSE 31)
I 4 317 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PUBBLICAZIONI NON
*7 | ASSEGNATE (CLASSE 32)
" PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - GIUSTIZIA MILITARE
1 4 3.18 e
(CLASSE 33)
i q 319 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PERIODICI DEL TIPO
* 'GIORNALE MILITARE' (CLASSE 34)
: 4 350 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PERIODICI DEL TIPO
- 'BOLLETTINO UFFICIALE' (CLASSE 35)
1 4 4 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4)
] 41 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4) -
' PUBBLICAZIONI EDITE DALL'UFFICIO STORICO (CLASSE 36)
: A 45 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4) -
= | PUBBLICAZIONI PERIODICHE A CARATTERE DIVULGATIVO (CLASSE 37)
1 4 5 PUBBLICAZIONI INTERFORZE
1 5 STANAG
1 5 0 STANAG
1 5 l SERIE 1000
1 5 2 SERIE 2000
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SC DESCRIZIONE
4 |24> |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2)-
='“ | AVIAZIONE DELL'ESERCITO (CLASSE 14)
4 213 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 23 -
DIFESA NBC (CLASSE 15)
4 |3 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)
4 |31 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- TUTTE LE ARMIE
" | CORPI LOGISTICI (CLASSE 16)
4+ |32 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- TUTTE LE ARMIE
= | CORPI LOGISTICI (CLASSE 17)
4 |33 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - FANTERIA (CLASSE 18)
4 |34 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA' ALPINE (CLASSE
= P
4+ |35 |PUBBLICAZIONIDI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA’ DI CAVALLERIA
< | (CLASSE 20)
4 |36 |PUBBLICAZIONIDI CARATTERE TECNICO (CAT.3)- UNITA' LAGUNARI
¥ |(CLASSE 21)
| g;ﬂnumzlom DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- AVIOTRUPPE (CLASSE
4 38 PUBBLICAZIONI D CARATTERE TECNICO(CAT, 31- ARTIGLIERIA (CLASSE
A
4 |39 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - GENIO (CLASSE 24)
i |55 ;I:J}HHI,I(.'M’.IDNI DI CARATTERE TECNICO (CAT, 3) - TRASMISSION] (CLASSE
:
4+ |31 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - ARMA TRASPORTI E
‘ MATERIALI {CLASSE 26)
4+ |112 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AVIAZIONE
*'= | DELL'ESERCITO (CLASSE 27)
P P g;HBI,ICA?.H}NI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - DIFESA NBC (CLASSE
PUBBLICAZIONI [ CARATTERE TECNICO (CAT, 31 - PUBBLICAZIONI I
4 |34 |CARATTERE DOTTRINALE, ADDESTRATIVO E TECNICO RIGUARDANTI LE
FORZE PER OPERAZIONI SPECIALI (CLASSE 29)
4 |31s |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - SANITA' E VETERINARIA
(CLASSE 30)
4+ |31s | PUBBLICAZIONT DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AMMINISTRAZIONE E
Y COMMISSARIATO (CLASSE 31)
4 |317 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PUBBLICAZIONT NON
" | ASSEGNATE (CLASSE 32)
PUBBLICAZIONT DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - GIUSTIZIA MILITARE
4 |38 i
(CLASSE 33)
4+ |39 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3} - PERIODICI DEL TIPO
' 'GIORNALE MILITARE' (CLASSE 34)
4 |320 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PERIODICI DEL TIPO
BOLLETTING UFFICIALE' (CLASSE 35)
4 |4 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4)
4| |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4) -
"' | PUBBLICAZIONI EDITE DALL'UFFICIO STORICO (CLASSE 36)
4+ |43 |PUBBLICAZIONIDI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 1) -
~ | PUBBLICAZIONI PERIODICHE A CARATTERE DIVULGATIVO (CLASSE 37)
4 |5 PUBBLICAZIONI INTERFORZE
5 STANAG
5 |o STANAG
£ |1 SERIE 1000
5 |2 SERIE 2000




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C | SC DESCRIZIONE
1 [0 RAPPRESENTANZA MILITARE
1 |1 NOBRMATIVA
1 1 (2 ATTIVITA' COMUNTCATIVA
[ 1w (3 CONFIGURAZIONE DELLE STRUTTURE DI RAPPRESENTANZA
1 10 (4 ELEZIONI
1 o |5 RIUNIONI
| n |6 TNCONTRI
1 n (7 VISITE
1 o (8 RAPPORTI CON LE ALTRE F.A.
1 1 RAPPRESENTANZE CIVILI
1 11 0 RAPPRESENTANZE CIVILI
1 11 1 NOEMATIVA
I 11 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
1 1 (3 ORGANIZZAZION] SINDACALI NAZIONALI
1 1[4 ORGANLZZAZION] SINDACALI LOCALL
| 12 FINZIONAMENTO DELLE STRUTTURE
1 12 (o FUNZIONAMENTO DELLE STRUTTURE
1 12 | NORMATIVA
1 12 (2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
| 12 (3 DISPOSIZIONT INTERNE
1 12 |4 PERIORICHE
1 12 |3 SERVIZI IM FUNZIONAMENTO
| 12 |6 SERVIZ]I INTERNI E TH CASERMA
1 12 (7 RICORSO SERVIZI ESTERNI
1 12 |8 CERIMONIALE
1 12 &1 CERIMONIALE - CERIMONIE
1 12 [82 |CERIMONIALE - VISITE IN AMBITO NAZIOMALE
| 12 |83 |CERIMONIALE - VISITE IN AMBITO INTERNAZIONALE
1 12 (84 |CERIMONIALE - CONCORST AD ENTI INTERNIT ALLA DIFESA
1 12 |85 |CERIMONIALE - CONCORSI AD ENTI ESTERNI ALLA DIFESA
| 12 8.6 |CERIMONIALE = ATTIVITA' D SUPPORTO
1 12 (87 |CERIMONIALE - SERVIZIO TIPDGRAFICO
1 12 |88 | CERIMONIALE - SERVIZIO FOTOGRAFICO
1 12 9 SISTEMA DOCUMENTARID
1 12 (9.1 |SISTEMA DOCUMENTARIO - NORMATIVA
| 12 (92 |SISTEMA DOCUMENTARIO - ATTIVITA' COMUNICATIVA
1 12 (93 | SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE CORRISPONDENZA
1 12 |94 | SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE PROTOCOLLO ORDINARIO
| 17 |os [|SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALL E
PROTOCOLLO INFORMATICO
| 12 |96 |SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE DEGLI ARCHIVI
1 12 10 SERVIZIO BIBLIOTECARIO
1 12 0.1 | SERVIZIO BIBLIOTECARIO - NORMATIVA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C sSC DESCRIZIONE

1 12 [ 102 |SERVIZIO BIBLIOTECARIO - ATTIVITA' COMUNICATIVA

1 12 10.3 | SERVIZIO BIBLIOTECARIO - ACQUISIZIONI A TITOLO GEATUITO

1 12 10.4 | SERVIZIO BIBLIOTECARID - SCAMBI

1 12 10.5 | SERVIZIO BIBLIOTECARIO - PRESTITI

1 12 0.6 | SERVIZIO BIBLIOTECARIO - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1 12 10.7 | SERVIZIO BIBLIOTECARIC - EAPPORTI CON ALTEE AMMINISTEAZION]

l 12 Ll MEMORIE STORICHE

] 13 BEMESSERE DEL PERSOMNALE

1 13 0 BEMESSERE DEL PERSONALE

! 3 | NORMATIVA

1 13 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

.l 13 3 ATTIVITA' DI CARATTERE SOCIO-RICREATIVO

1 3 1 ATTIVITA' DI CARATTERE CULTURALE

] 5 ATTIVITA' DI CARATTERE SPORTIVO

] 13 & INTERVENTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI

| 13 61 ]'NTFR‘FF\ITI :"L."-'}.‘:-‘JS TENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALTI -
ATTIVITA' ANAFIM

1 13 6.2 INTERVEMTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI -
ATTIVITA' ONAOMCE

| 11 6.3 INTERVENMTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI -
ALTRI INTERVENTI

1 13 |7 ALTRE TIPOLOGIE DI INTERVENTI

] 13 8 ASSISTENZA SANITARIA

] 13 a1 ASSISTENZA SANITARIA - CURE IDROPINICHE E TERMALI

1 13 82 ASSISTENZA SANITARIA - ASSISTENZA AMBULATORIALE

1 13 53 ASSISTENZA SANITARIA - ALTRE ASSISTENZE

1 13 9 CONCESSIONI FINANZIARIE

1 13 10 TRASPORTI MILITARI

! 13 L ALLOGGI

1 13 11.1 [ ALLOGG] - NORMATIVA

1 13 112 [ALLOGGE- ATTIVITA' COMUNICATIVA

1 13 [1.3 | ALLOGGI - ASSEGNAZIONE ALLOGGI

1 13 (14 | ALLOGGI - RISOLUZIONE DI CONTENZIOSI

1 13 12 ORGANISMI DN PROTEZIONE SOCIALE

I i3 12,1 | ORGANISMI DI PROTEZTONE SOCTALE - NORMATIV A

1 13 12.2 | ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - ATTIVITA COMUNICATIVA

| 13 123 |ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - BASI LOGISTICHE

1 13 124 | ORGANISMI D21 PROTEZIONE SOCIALE - CIRCOLI

1 13 [2.5 | ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - STABILIMENTI BALNEARI

1 13 2.6 | ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCTALE - FORESTERIE

1 13 L3 CONVENZIONI

1 13 [3.1 |CONVENZIONI - RICEZIONE/DIVULGAZIONE DI OFFERTE / SERVIZL

1 3 132 | CONVENZIONI - STIPULA CONVENZION]

SICUREZZA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C SC DESCRIZIONE

1 4 [0 SICUREZZA

| 14 l NOBMATIVA

1 14 2 ATTIVITA' COMUNTCATIV A

1 14 3 TUTELA DEL SEGRETO DI 5TATO

1 14 3.1 TUTELA DEL SEGRETO DI STATO - NORMATIVA

| 14 3.2 TUTELA DEL SEGRETO DI STATO - VIOLAZIONL / COMPROMISSION]

| 14 33 TUTELA DEL SEGERETO DI STATO - ATTIVITA' VOLTE ALLA TUTELA DEL
SEGRETO DI STATO

| 14 4 ISTRUZIONT ALLA SICTUREZZA

1 4 4.1 ISTRUZIONT ALLA SICUREZZA - INDOTTRINAMENTO PERIODICO

1 14 4.2 ISTRUZIONT ALLA SICUREZZA - INDOTTRINAMENTO OCCASIONALE

] 14 3 SISTEMI DI ALLARME E SORVEGLIANZA

1 14 6 SERVIZIO DI SPEDIZIONE

1 14 6.1 SERVIZIO DI SPEDIZIONE - NORMATIVA

1 14 |62 |SERVIZIO DI SPEDIZIONE - SERVIZIO SPEDIZIONE IN CAMPO NAZIONALE

| 14 6.3 SERVIZIO DI SPEDIZIONE - SERVIZIO SPEDIZIONE IN CAMPO
INTERNAZIONALE

1 14 7 ACCORDI DI SICUREZZA

l 14 8 SICUREZZA INFRASTRUTTURE MILITARI

1 14 o SICUREZZA DELLE COMUNICAZTONL/ INFOSEC

I 4 | SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONT / INFOSEC - NORMATIVA

| i G2 SICHTTREZEA E_)EL_LE COMUNICAZIONT / INFOSEC - ELABORAZIONE
AUTOMATIZZATA DEI DATI (EADY)

: 14 9.3 SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONIT / INFOSEC - RETI INTERFORZE /
INTERNAZIOMNALI

1 14 44 SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONT / INFOSEC - RETI T FORZA ARMATA

I 14 0.5 SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONI / INFOSEC - INTERNET

1 14 9.6 | SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONI / INFOSEC -

I 14 97 SICUIRE}?.J’.A DELLFCGMUNEC.&?IGNI FINFOSEC - APPARATI
RICETRASMITTENTI

] 11 Lo GUERRA ELETTRONICA

I L4 I ATTIVITA DI BONIFICA AMBIENTALE

| 4 12 COOPERAZIONE

1 14 13 ATTIVITA' DI CONTROLLD

1 14 13.1 |ATTIVITA' DI CONTROLLO - PERSONALE

] 14 132 |ATTIVITA' DI CONTROLLO - MATERIALI Y MEZZ]

1 14 133 [ATTIVITA' DI CONTROLLG - INFRASTRUTTURE

1 14 134 |ATTIVITA' DT CONTROLLO - COMUNICAZTONT

I 14 135 [ATTIVITA' DI CONTROLLO = INFORMATICA

] 14 [3.6 |ATTIVITA' DI CONTROLLO - POLIZIA MILITARE

1 14 14 SEGNALAZIONI

1 14 15 AUTORIZZAZIONI / BENESTARE

] 14 la GESTIONE DELLE ABILITAZIONI D SICUREZZA

1 14 17 OMOLOGAZIONI

1 14 L% DISPOSIZIONI E DIRETTIVE




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

c | sc DESCRIZIONE

! 5 PROFILO STORICO

1 15 1] PROFILO STORICO

1 s ANTINFORTUNISTICA, TUTELA AMBIENTALE E GESTIONE QUALITA'

| 6 i ANTINFORTUNISTICA, TUTELA AMBIENTALE E GESTIONE QUALITA'

.1 16 l ANTINFORTUNISTICA .

1 It 1.1 ANTINFORTUNISTICA - NORMATIVA

I 16 L2 AMNTINFORTUNISTICA = ATTIVITA' COMUNICATIV A

I |16 |13 |ANTINFORTUNISTICA - PROCEDURE ANTINFORTUNISTICHE

1 |16 [2  |TUTELA AMBIENTALE

| 16 2.1 TUTELA AMBIENTALE - NORMATIVA

1 16 22 TUTELA AMBIENTALE - ATTIVITA' COMUNICATIVA

] 5] 35 TUTELA AMBIENTALE - PROCEDURE DI TUTELA AMBIENTALE

I 6 24 TUTELA AMBIENTALE - VALUTAZIONE IMPATTO AMBIENTALE (V.LA.)

] 16 2.5 TUTELA AMBIENTALE - BONIFICA DELL’AMBIENTE

1 16 3 GESTHONE QUALITA®

] 16 3.1 GESTIONE QUALITA' - NORMATIVA

1 16 32 GESTIONE QUALITA" - ATTIVITA' COMUNICATIV A

1 |16 [33 |GESTIONE QUALITA'- PROCEDURE DI GESTIONE QUALITA'

] 6 34 GESTIONE QUALITA = ANALLSI DEI QUASTI

I |16 [4  |RAPPORTICON ENTIINTERNI ALLA DIFESA

] 16 5 RAPPORTI CON ENTI ESTERNI ALLA DIFESA

| |16 |6 |RAPPORTICON IL PUBBLICO

| 17 DRGANIZZAZIONE PENITEMNZTARTA

] 17 1] ORGANLAZAZIONE PENITENZIARLA

| 17 l NORMATIVA

1 17 2 ATTIVITA' COMUNICATIV A

1 |17 |3 |RAPPORTICON LA MAGISTRATURA

1 7 3 RAPPORTI COMN LA MAGISTRATURA MILITARE

| 17 32 RAPPORTI CON LA MAGISTRATURA CIVILE

I 17 4 RAPPORTICON ENTHINTERNI ALLA TNFESA

I [17 |5 |RAPPORTICONENTI ESTERNI ALLA DIFESA

| 17 i RAPPORTI CON IL PUBBLICO

] 17 ) GESTIONE MATRICOLARE

1 [17 |8 |GESTIONE PERSONALE DETENUTO

| 17 5.1 GESTIONE PERSONALE DETENUTO - NORMATIVA

I [17 [82 |GESTIONE PERSONALE DETENUTO - ACCETTAZIONE

! 17 %3 GESTIDNE F’ERSD\ALE DETENUTO - GESTIONE DEL "FASCICOLO
PERSONALE DETENLTO"

I INCIDENTISTICA

1 18 0 INCIDENTISTIC A

1 1% L NORMATIVA

] 18 2 ATTIVITA COMUNICATIVA

| |18 |3 |INCIDENTISTICA IN SERVIZIO




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T | | s DESCRIZIONE
1 [18 [4  |[INCIDENTISTICA FUORI SERVIZIO

| 19 ASEISTENZA SPIRITUALE

1 |19 [0 |[ASSISTENZA SPIRITUALE

| 19 NORMATIVA

| 19 2 ATTIVITA' COMUNICATIV A

1 19 3 ATTIVITA' DI ASSISTENZA SPIRITUALE
2 [ [ [eanwmcazioe |
E NORMATIVA

2 0 |NORMATIVA

2 2 ATTIVITA' COMIINICATIVA

Z 2 0 ATTIVITA' COMUNICATIVA

2 3 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA

2 |3 |0 |PIANIFICAZIONE FINANZIARIA

2 3 l PIANTFICAZIONE TNVESTIMENTI

P 3 2 PIANIFICAZIONE ESERCIZIO

2 3 PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI / ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI

5 |s  |s; |PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI/ ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI -

UMNITA® INTERNAZIONALI MULTILATERALI
5 3 19 PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI] / ESERCIZIO ORGAMISMI MULTINAZIONALI -

UNITA® INTERNAZIONALI BILATERALI

PIANIFICAZIONE INVESTIMENT] / ESERCIAID ORGAMISMI MULTINALZNONALIL -
ALTRE ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

PIANTFICAZIONE FINANZIARLA OPERAZIONT / MISSIONT FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONT FUORT DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI / MISSIONI ONU

[ 8]
[
o
[

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONT / MISSIONT FUORL DAL
TERRITORIO MNAZIONALE - OPERAZIONI / MISSIONI NATO-UED

]
Lad
3=
[

PIANTFICAZTONE FINANZTARTA OPERAZIONT / MISSTONIT FUORT DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONL / MISSIONI UE

I
Tk
=
i

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIC NAZIONALE - OPERAZIONI  MISSIONI OSCE

-
Bk
L
T

PIANIFICAZIONE FINANZIARLA OPERAZIONI / MISSIONT FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - QPERAZIONI / MISSIONI MULTILATERALI

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORL DAL

2 3 e TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI / MISSIONI BILATERALI
3 47 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONT FUORI DAL

= j TERRITORIO NAZIONALE - ALTRE TIPOLOGIE DI OPERAZIONT ¢ MISSION]

2 + PIANTFICAZIONE DELLE RISORSE UMANE

2 4 0 PIANIFICAZIONE DELLE RISORSE UMANE

2 4 IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE

4 4 L1 IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE - PROGRAMMAZIONE PERIODI DI
COMANDO

5 4 |2 IMPIEGO WEL TERRITORIO NAZIONALE - PROGRAMMAZIONE MOBILITA'
INTERNA

3 4 |3 IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE - PROGRAMMAZIONE

i ATTRIBUZIONI SPECIFICHE
2 4 [ 4 IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE - PIANIFICAZIONE DECENTRATA

AREE D'IMPIEGO

IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE - PROGRAMMAZIONE INCARICHI




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

o
}

DESCRIZIONE

[MPIEGO ALL'ESTERG

POLITICA DYIMPIEGO

POLITICA DTMPIEGO - PROGRAMMAZIONE AVVICENDAMENTI

[N R T

POLITICA DIMPIEGO - PROGRAMMAZIONE ATTRIBLIZIONI SPECIFICHE

]

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA'

| e [ el | R | fea | RS

28]

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - NORMATIVA

e (& &=

(]
-

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - ATTIVITA'
COMUNICATIVA

(]
—

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - FORZE DI
COMPLETAMENTO

(]
=

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - RISERVA
SELEZIONATA

1-J

e

MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - MOBILITAZIONE
ALL'EMERGENZA

bt

PIANIFICAZIONE DELLE CAPACITA' DI F.A.

PIANIFICAZIONE DELLE CAPACITA' DI F AL

A L | LA

Tad

PIANIFICAZIONE A LUNGO TERMINE

h

PIANIFICAZIONE NAZIONALE

(G R DS I S S

PIANTFICAZIONE NATO

| L | e

%]
Lo Ln

PIANIFICAZIONE UE

[
i)}

TRASFORMAZIONE DEI COMANDI E DELLE FORZE IN AMBITO
INTERNAZIONALE

28]

TRASFORMAZIONE DEI COMANDI E DELLE FORZE IN AMBITO
INTERNAZIONALE

()

TRASFORMAZIONI NATO

b

TRASFORMAZION] UE

ALTRE TRASFORMAZION]

(B i o

ANALIST ESIGENZE OPERATIVE

AMALIS] ESIGENZE OPERATIVE

SVILUPPO PROGETTI

[RER [ C I SN

SVILUPPO PROGETTI

COMBAT

S8 I

COMBAT - AVES COMBAT

COMBAT - FANTERIA

COMBAT - CAVALLERIA

COMBAT - FORZE PER OPERAZIONI SPECIALL(FOS)

(CE T N ST U S

5]

COMBAT SUPPORT (CS)

COMBAT SUPPORT (C5) - INFORMAZIONI OPERATIVE

COMBAT SUPPORT (CS) - GENIO

b3 | b | B2

T | bk | =

COMBAT SUPPORT (C8) - TRASMISSIONI / C4

3]

COMBAT SUPPORT (C5) - ARTIGLIERIA CONTRAEREI

th | B

rd

COMBAT SUPPORT (CS) - ARTIGLIERIA TERRESTRE

bl | ok | D0 | Bl | Bk | B2

I
=2

COMBAT SUPPORT (C5) - NBC

O | S0 | SO | o | S0 | GO | GO | B0 | o0 | S0 |50 |90 |60 |40 |0 | =]|=d|]|ch || &h

I~

=]

COMBAT SUPPORT (CS) - ATTIVITA' PSICOLOGICA {PSYOPS)

]

b

[ =]

COMBAT SUPPORT (C5) = COOPERAZIONE CIVILE/MILITARE (CIMICY E CIVIL
AFFAIRS




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

COMBAT SUPPORT (CS) - COCIM

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS)

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - LOGISTICA

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - AVES TRASPORTO

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI MULTILATERALI

ATTIVITA’ INTERNAZIONALLI MULTILATERALI

NORMATIVA

ATTIVITA® COMUNICATIVA

FINABEL

FINABEL - COMITATO DET CAPI

FINABEL - ESPERTI MILITART PERMANENTI

FINABEL - GRUPPI DI LAVORO

FINABEL - COORDINAMENTO SEGRETARIATO

GRUPPI DI LAVORO

FORZE MULTINAZIONALI

FORZE MULTINAZIONALI - MLF

Cl|lwew|lw|lwe|lw|le|lwlwe(lw|lCw|w|lw|[LO | Rn|w|w|x

FORZE MULTINAZIONALI - SEEBRIG

FORZE MULTINAZIONALI - SHIRBRIG

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI BILATERALI

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI BILATERALI

NORMATIVA

ATTIVITA® COMUNICATIVA

COLLOQUI TRA GLI SM DEGLI ESERCITI

COLLOQUI TECNICI DI SETTORE

RAPPORTI DI COOPERAZIONE

ATTIVITA’ CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

ATTIVITA’ CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

NATO

UE

ONU

OSCE

B (b (|t [ (][R [N]R | R ||

(53]

ALTRE ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

PROGRAMMAZIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE

PROGRAMMAZIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE

NORMATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE

(S5 15 [ O I L OV B IR OS Y (VS ]

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE - ELABORAZIONE FORZA BILANCIATA

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE - PREVISIONI FINANZIARIE

PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO

O8] X |

PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - FORMAZIONE E
ADDESTRAMENTO




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

COMBAT SUPPORT (CS) - COCIM

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS)

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - LOGISTICA

COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - AVES TRASPORTO

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI MULTILATERALI

ATTIVITA’ INTERNAZIONALLI MULTILATERALI

NORMATIVA

ATTIVITA® COMUNICATIVA

FINABEL

FINABEL - COMITATO DET CAPI

FINABEL - ESPERTI MILITART PERMANENTI

FINABEL - GRUPPI DI LAVORO

FINABEL - COORDINAMENTO SEGRETARIATO

GRUPPI DI LAVORO

FORZE MULTINAZIONALI

FORZE MULTINAZIONALI - MLF

Cl|lwew|lw|lwe|lw|le|lwlwe(lw|lCw|w|lw|[LO | Rn|w|w|x

FORZE MULTINAZIONALI - SEEBRIG

FORZE MULTINAZIONALI - SHIRBRIG

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI BILATERALI

ATTIVITA’ INTERNAZIONALI BILATERALI

NORMATIVA

ATTIVITA® COMUNICATIVA

COLLOQUI TRA GLI SM DEGLI ESERCITI

COLLOQUI TECNICI DI SETTORE

RAPPORTI DI COOPERAZIONE

ATTIVITA’ CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

ATTIVITA’ CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

NATO

UE

ONU

OSCE

B (b (|t [ (][R [N]R | R ||

(53]

ALTRE ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

PROGRAMMAZIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE

PROGRAMMAZIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE

NORMATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE

(S5 15 [ O I L OV B IR OS Y (VS ]

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE - ELABORAZIONE FORZA BILANCIATA

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE - PREVISIONI FINANZIARIE

PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO

O8] X |

PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - FORMAZIONE E
ADDESTRAMENTO




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC DESCRIZIONE

3 | |42 |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - MANUTENZIONE E
SUPPORTO

3 1 4.3 PROGETTO DM BILANCIO SETTORE ESERCIAID - INFRASTRUTTURE

. { |44 |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - FUNZIONAMENTO
COMANDI ENTI

. I l4s |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - INTERVENTI
ASSISTENZIALI E BENESSERE PERSONALE

3 |1 |46 |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - ESIGENZE INTERFORZE

3 1 5 PROGETTO DI BILANCIO SETTORE INVESTIMENTO

5 {  |sg |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE INVESTIMENTO - AMMODERNAMENTO E
RINNOVAMENTO

3 I |52 |PROGETTO DI BILANCIO SETTORE INVESTIMENTO - RICERCA E SVILUPPO

3 1|6 PROGETTO DI BILANCIO CONCORSI AD ALTRE AMMINISTRAZIONI

3 |1 |7 PROGETTO DI BILANCIO PENSIONI PROVVISORIE

3 1|8 PROGETTO OPERAZIONI / MISSIONI ALL'ESTERO

5 s PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA' LOGISTICHE (GESTIONE DEL PARCO
MATERIALL AUTOMEZZI E COMPLESSIVI)

e |z | PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA' LOGISTICHE (GESTIONE DEL PARCO
MATERIALL AUTOMEZZI E COMPLESSIVI)

3 ERE NORMATIVA

1 |2 |z ATTIVITA' COMUNICATIVA

B EEE MOTORIZZAZIONE

3 |2 |31 |MOTORIZZAZIONE - VEICOLI RUOTATL

3 |2 |32 |MOTORIZZAZIONE - VEICOLI DA COMBATTIMENTO

3 |2 |33 |MOTORIZZAZIONE - CARBURANTI E LUBRIFICANTI

3 |z |4 GENIO

3 |2 |41 |GENIO-MACCHINE MOVIMENTO TERRA

3 |2 |42 [GENIO-VEICOLISPECIALI

3 |2 |43 |GENIO-ATTREZZATURE

3 |2 |44 |GENIO-MINE ED ESPLOSIVI

3 |2 |45 |GENIO-ALTRE TIPOLOGIE DI MATERIALI

i |z |5 ARMAMENTO

3 |2 |51 |ARMAMENTO - ARMAMENTO LEGGERO

3 |2 |52 |ARMAMENTO- ARMAMENTO CONTROCARRI

3 12 |53 | ARMAMENTO - MUNIZIONI

: |2 16 ARTIGLIERIA

3 |2 |él |ARTIGLIERIA - ARTIGLIERIA TERRESTRE

3 2 6.2 ARTIGLIERTIA « ARTIGLIERIA CONTRAEREA

3 |2 63 [ARTIGLIERIA - MATERIALI NBC

3 |2 |64 |ARTIGLIERIA - MEZZI PER LA SORVEGLIANZA DEL CAMPO DI BATTAGLIA

i |2 |7 AVES

3 |2 |71 |AVES- AEROMOBILI AD ALA FISSA

E| 2 | AVES - AEROMOBILT AD ALA ROTANTE

3 |2 |73 |AVES- ATTREZZATURE DI SUPPORTO AL SUOLD

3 |2 |74 |AVES-CARBURANTIE LUBRIFICANTI AVIO




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T C | sSC DESCRIZIONE

PROGRAMMAZIONE ATTIVITA" INFRASTRUTTURALI

0 PROGRAMMAZIONE ATTIVITA" INFRASTRUTTURALI

ORDIMARIO MANTENIMENTO A PROGETTO

1.1 ORDINARIO MANTENIMENTO A PROGETTO - PROGRAMMAZIONE ANNUALE
ORDINARIO MANTENIMENTO A PROGETTO - PROGEAMMAZIONE
PLURIENNALE

ORDINARIO MANTENIMENTO A ECONOMIA

2
3 AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO
3

d 0 [ AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO - PROGRAMMAZIONE ANNUALE

AMMODEENAMENTO E RINNOVAMENTO - PROGRAMMAZIONE
PLURTENNALE

PROGRAMMAZIONE ATTIVITA' CENTRI SPORTTV]
0 PROGEAMMAZIONE ATTIVITA' CENTRI SPORTIVI
1 ATTIVITA' COMUNICATIVA

2 ATTIVITA CAGSE

3 ATTIVITA' CENTRO ADDESTRAMENTO ALPING

4

]

Fod | Lid | fed

ek

e | Al | Rk | Lad | b

Tad

LY}

Lok | Led
Tk | b | Led

3
e
i

ATTIVITA' CENTRO MILITARE DI EQUITAZIONE

ATTIVITA' SEZIONE MOTONAUTICA

& ATTIVITA' SEZIONE PARACADUTISMO SPORTIVO

GESTIONE DEL PARCO QUADRUPEDI

i GESTIONE DEL PARCO QUADRUPED]

L ATTIVITA' COMUNICATIVA

2 ALLEVAMENTO

21 ALLEVAMENTO - IMMISSIONI IN RAZZA

2.2 ALLEVAMENTO - NASCITE

ALLEVAMENTO - MONTE INTERNE

2.4 ALLEVAMENTO - MONTE ESTERNE - FECONDAZIONE ARTIFICIALE
o ALLEVAMENTO - RIMONTA

3 ACOUISTI

4 DONAZION]

il SITUAZIONE PARCO QUADRUPEDI

PROGEAMMAZIONE ATTIVITA' GEOTOPOCARTOGRAFICA

0 PROGRAMMAZIONE ATTIVITA' GEOTOPOCARTOGRAFICA

4 [ [ [stuplRicERcHEESVILUPPOPROGETE |
1 ATTIVITA' DI STUDIO

ATTIVITA' DI STUDIO

STUDL GIURIDICO-FINANZLARL

STUDI STRATEGICIT

STUDM LOGISTICH

STUDI ORDINATIVI

STUDT FUNZIONALI

STUDI SOCIOLOGICT

STUDIC DEL DIRITTO

A0 | STUDIO DEL DIRITTO - STUDIO DEL DIRITTO INTERNAZIONALE ED

LU NPT LT I PN TR PR [ PR T Y

LR [ N (A I [ S [ S S N S N

ol Lh | Lh| WA

L I R
(o]
L

Lo | s | | s | L | o | s | o | s

Lh|Lnh| Lh

i L] e | L (%]

| | uh

— | —
ba | — | &

o [ o | | b | | || e | s

1| =] o La s |
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NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

ELABORAZIONI STATISTICLHE - RISORSE UMANE

Lia | "k

ELABORAZIONI STATISTICHE - RISORSE FINANZIARIE

ELABORAZIONI STATISTICHE - RISORSE LOGISTICHE

el I R
doo | et | b | =

ELABORAZIONI STATISTICHE - RISORSE ADDESTRATIVE

STANDARDIZZAZIONE

STANDARDIZZAZIONE

ATTIVITA' COMUNICATIVA

b | — | &

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA

PN B - (R I S N A O

|

L Il S B I R R

L

bt

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA - GRUPPO ARMAMENTO
LERBPOTRE A NIALE :
STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA - GRUPPO ARMAMENTO

AERED (NAFAG)

—

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA - GRUPPO ARMAMENTO

NAVALE (NNAG)

STANDARDEZZAZIONE TECHNICO-AMMINISTRATIVA - NATO C3 BOARD

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIV A

FEN I I

= || =

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-0OPERATIVA - AGEMZIA TERRESTRE (ARMY

BOARD)

=

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - AGENZTA AEREA (AIR

BOARD)

4

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - AGENZIA NAVALE (NAVY

BOARD

!-u'l
'S

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - AGENZIA INTERFORZE

(JOINT SERVICE BOARD)

i\.fl

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - TERMINOLOGIA

b |

STANDARDIZZAZIONE INFRASTRUTTURALL

RICERCA TECNOLOGICA

=

RICERCA TECNOLOGICA

T | LR L | e | e | e

SISTEMI INFORMATIVI

INFRASTRUTTURE

Laa | b

MEZZ]

Lho| L | LA

MATERIALI

| =

SISTEMI IYARMA

TELECOMUNICAZIONI

Lnh | th

=1 |

SICUREZZA

=

SVILUPPO PROGETTT DI AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO

SVILUPPO PROGETTI DI AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO

RICERCA E SVILUPPO

RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI] INFORMATIVI GESTIONALL

RICERCA E SVILUPPO - MEZZTI BLINDATI E CORAZZATI

RICERCA E SVILUPPO - MEZZI RUOTATI

RICERCA E SVILUPPC - ARMI DI FANTERIA

RICERCA E SVILUPPO - ARTIGLIERIE

RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI CONTROAERE]

RICERCA E SVILUPPO - NBC

RICERCA E SVILUPPO - AEROMOBILI




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T | e | s DESCRIZIONE
4 |6 |19 |RICERCA E SVILUPPO - MATERIALI DEL GENIO
4 |6 [1.10 |RICERCA E SVILUPPO - MUNIZIONAMENTO
1 le |11 |RICERCA ESVILUPPO - SISTEMI DI COMANDO E CONTROLLO E DELLE
COMUNICAZIONI
4 |6 |12 |RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI RSTA
4 |6 |13 |RICERCA E SVILUPPO - SICUREZZA
4 |6 [1.14 [RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI DI GUERRA ELETTRONICA
4 |6 |2 |APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE
4 s |21 |APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SISTEMI INFORMATIVI
GESTIONALI
4 |6 |22 |APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE « INFRASTRUTTURE
4 |6 |23 |APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE - MEZZI BLINDATI E CORAZZATI
4 |6 [24 [APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - MEZZI RUOTATI
4 |6 |25 |APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - ARMI DI FANTERIA
4 |6 [26 [APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - ARTIGLIERIE
4 |6 |27 |APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - SISTEMI CONTROAEREI
4 |6 |28 |APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE - NBC
4 |6 |29 |APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - AEROMORILI
4 |6 [2.10 |APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE - MATERIALI DEL GENIO
4 |6 |211 |APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - MUNIZIONAMENTO
4 s |212 |APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SISTEMI DI COMANDO E
CONTROLLO E DELLE COMUNICAZIONI
4 |6 [213 |APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE » SISTEMI RSTA
4 |6 [2.14 | APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE - SICUREZZA
4+ |6 |215 |APPROVVIGIONAMENTO/ REALIZZAZIONE - SISTEMI DI GUERRA
ELETTRONICA
5 1 [ [osmonemwsorseumane |
5 | NORMATIVA
5 |1 |o |NORMATIVA
5 |1 |1 [CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO
5 |1 |2 |NORMEDIMPIEGO
E SELEZIONI, CONCORSI E ASSUNZIONI
5 |2 [0 [SELEZIONI, CONCORSI E ASSUNZIONI
s |2 |1 |NORMATIVA
5|2 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA
5 |2 |3 |ATTIVITA' ORGANIZZATIVA DEI CONCORSI/SELEZIONI
5 |2 |4 [CONCORSIPER ASSUNZIONI A TEMPO INDETERMINATO
5 |2 |5 |CONCORSIPER ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO
3 2 ] ASSUNZIONI NON CONCORSUALL A TEMPO INDETERMINATO
5 |2 |7 |ASSUNZIONINON CONCORSUALI A TEMPO DETERMINATO
5 |2 |8 |SELEZIONE VOLONTARI VFA/VEP
5 |2 |81 |SELEZIONE VOLONTARI VFA/VEP - PER LESERCITO
5 |2 [82 |[SELEZIONE VOLONTARIVFA/VFP - PER L'AERONAUTICA MILITARE
5 |2 |9 |SELEZIONE VOLONTARI IN FERMA PERMANENTE
5 |2 |10 |ALTRESELEZIONI




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC DESCRIZIONE

3 2 10.1 | ALTRE SELEZIONI - ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

s |2 |02 |ALTRE SELEZIONI-RICERCA PERSONALE CON PARTICOLARI PROFILI
DINTERESSE

512|103 |ALTRE SELEZIONI - GESTIONE DEL FASCICOLO CURRICULUM VITAE"

5 |2 |11 |RECLUTAMENTO

5|2 |12 |CORSI-CONCORSI DI RIQUALIFICAZIONE

5 |2 |12 |CORSI-CONCORSI DI RIQUALIFICAZIONE - RIQUALIFICAZIONE ORDINARIA

s |3 |i22 |CORSI-CONCORSI DI RIQUALIFICAZIONE - RIQUALIFICAZIONE
STRAORDINARIA

5 |2 |13 |RICORSIE ISTANZE

5|3 MOBILITA' INTERNA

5 |3 |0 |MOBILITA' INTERNA

5 |3 |1 |NORMATIVA

5|3 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

513 |3 |SERVIZIOISOLATO

5 |3 |4 |MOBILITA' DUFFICIO

5|3 |41 |MOBILITA' D'UFFICIO - ALIMENTAZIONE ENTI / REPARTI

s |3 |43 |MOBILITA' DUFFICIO - RISTRUTTURAZIONE / RICONFIGURAZIONE ENTI/
REPARTI

5 |3 [43  |MOBILITA' DUFFICIO - OSMOSI TRA DIVERSE AREE D'IMPIEGO

3 3 44 MOBILITA' D'UFFICID = REIMPIEGO FORZA POTENZIALE

5 |3 |5 |MOBILITA' VOLONTARIA

5 |3 |51 |MOBILITA' VOLONTARIA - ISTANZE ORDINARIE

5 |3 |52 |MOBILITA' VOLONTARIA - ISTANZE STRAORDINARIE

5 |3 |53 |MOBILITA' VOLONTARIA - ISTANZE DI AVVICENDAMENTO RECIPROCO

5 |3 |6 |MOBILITA' TEMPORANEA

5|3 61 |MOBILITA' TEMPORANEA - AGGREGAZIONI E DISTACCHI

s |3 |62 |MOBILITA' TEMPORANEA - ASSEGNAZIONE PER ATTIVITA' SPECIFICHE

5 |3 |7 |MOBILITA' ALLESTERO

5 |3 |71 |MOBILITA' ALLESTERO - RAPPRESENTANZE DIPLOMATICHE

5 |3 |72 |MOBILITA' ALUESTERO - ORGANISMI INTERNAZIONALI IN TTALIA

5 13 |73 |MOBILITA' ALUESTERO - ORGANISMI INTERNAZIONALI ALL'ESTERC

5 |3 |74 |MOBILITA' ALUESTERO - POSTI STATUS INTERNAZIONALE

5 |3 [75 |MOBILITA' ALL'ESTERO - COMANDI DI CONTINGENZA

5 |3 |76 |MOBILITA' ALL'ESTERO - IMPIEGO PERSONALE NON CONTINGENTATO

5 |3 |77 |MOBILITA' ALUESTERO - MISSIONI ONU

5 |3 |8 |MOBILITA' DA PIANIFICAZIONE

s |3 |9 |PRIMA ASSEGNAZIONE

5 13 |10 |RICORSIE ISTANZE

5 |4 MOBILITA' TRA AMMINISTRAZIONI

5 |4 [0 |MOBILITA' TRA AMMINISTRAZIONI

s |4 |1 NORMATIVA

3 + 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

s |4 |3 |[comanDi




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

COLLOCAMENTO FUORI RUOLO

[ [N

CONVENZIONI

| we | oa

MOBILITA' DEFTNTTTV A,

L

Lh |

[~ -BE . B I

MOBILITA' TEMPORANEA
MOBILITA' VOLONTARIA

RICORSLE ISTANZE

L | WA

MOBILITA' DI ALTRE F.A.

L

MOBILITA' DI ALTRE F.A.

| M| | e | e | e | o | e |

NORMATIVA

Lh | mn

Lh

[ I

ATTIVITA' COMUNICATIVA

Ln

COMANIDN

MOBILITA' TEMPORANEA

Lh |t | LA

MOBILITA' DEFINITIVA

| Lh | LR

MOBILITA' VOLONTARIA

hy

R T (R O N P

RICORS| E ISTANAE

Li | A | L

INCARICHI

INCARICHI

NORMATIVA

| e | e

b | — | =

ATTIVITA' COMUNICATIV A

GESTIONE INCARICHI DIRIGENZTALI

GESTIONE INCARICHI D] FUNZIONE

Lh | wa | L

EQUIPARAZIONIT TRA GRADI MILITARI E QUALIFICHE FUNZIONALI CIVILI

L

GESTIONE INCARICHI DEI MILITARI DI TRUPPA

L= e e e = = = T

GESTIONE INCARICHI DET MILITARI DI TRUPPA - CAMBIO INCARICO

o

GESTIONE INCARICHI DET MILITARI DI TRUPPA - REVOCA INCARICO

L B s e O s O B [ O R

ESOMERI DALL'INCARICO PER MOTIVI DI SALUTE

LN T

TRATTAMENTO GIURIDICO, ECONOMICO E MATRICOLARE

LA

TRATTAMENTO GIURIDICO, ECONOMICO E MATRICOLARE

NORMATIVA

ATTIVITA COMUNICATIV A

RIICILT

ANNULLAMENTO DEBITI INDIVIDUALL

[NQUADRAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

STATO GIURIDICO

STATO MATRICOLARE

DOCUMENTAZIONE CARATTERISTIC A

e e e wh | L] e | L

AVANZAMENTO E PROMOZION]

Lh

ASPETTATIVA

EAPPORT] INFORMATIVI

| LA

PASSAGGIO TN DIVERSO PROFILO PROFESSIONALE

Lm

FORME FLESSIBILI DI LAVORO

TRATTAMENTI ECONOMICT ACCESSORI

|

e B B T I I T N T s T I T I B I B I N T R I R B I e I B )

RIAMMISSIONE IN SERVIZIO




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

16

RIASSUNZIONE IN SERVIZIO

17

TRATTENIMENTO IN SERVLEAIO OLTRE IL LIMITE D'ETA’

e | we | o

18

INTDONEITA" AL SERVIZIO MILITARE TNCONDIZIONATO TN MODO PARZIALE

L

L |

20

DECRETI DI NOMINA / CESSAZIONE INCARICO
RITENUTE PREVIDENZIALI ED ASSISTENZIALL

21

FISCALITA'

LA | A

ik

PRESTITI E CESSIONT

L

b
L |

RICORSI E ISTANZE

DISCIPLINA

DISCIPLINA

NOEMATIVA

ATTIVITA COMUNICATIVA

Lh [ | un | wn | e

PROVVEDRDIMENTI DISCIPLINARI

SANZIONI E PROCEDIMENTI DI RESPONSABILITA' PENALI

SANZIONI E PROCEDIMENTI D RESPONSABILITA' AMMINISTRATIVI

LT R

ESPOSTI E DENUNCE

=l |h | B|lwW|k]|—] D

RICORSI E ISTANZE

ATTIVITA' DI SERVIZIO

LA U L]

=}

ATTIVITA' DI SERVIZIO

NORMATIVA

bt | —

ATTIVITA COMUNICATIVA

Lh | wh | L

CONFERIMENTO ELOGI, ENCOMIL ONORIFICENZE

RAPPRESENTANZA

GESTIONE PRESENZE / ASSENZE

GESTIONE LICEXNZE E PERMESSI

CONTO ANNUALE DEL PERSONALE

VERTFICA FRODUTTIVITA' EFFICTENZA DEL PERSONALE CIVILE

L B T RS RS T ]

LB - R B = B T < V)

VERIFICA EFFICIENZA OPERATIVA DEL PERSONALE MILITARE

[

=

INTERVENT] ASSISTENZIALI

SORVEGLIANZA SANITARIA

LA |

ot

GESTIONE E RILASCIO DEI DOCUMENTI PER L PERSONALE

=T =N Tl e B R ) e el = R = Bt - o B == =T = - - = N R T T R S B T R T Y |

GESTIONE E RILASCIO DET DOCUMENTI PER IL PERSONALE - DOCUMENTI
D1 RICONOSCIMENTO

GESTIONE E RILASCIO DEI DOCUMENTI PER IL PERSONALE - TESSERINI DX
RICONOSCIMENTO

GESTIONE E RILASCIO DET DOCUMENTI PER IL PERSONALE - PASSAPORTI I
SERVIZIO

GESTHONE E RILASCIO DET DOCUMENTI PER TL PERSONALE - PATENTI
MILITARIL D1 GUIDA

GESTIONE E RILASCIO DEI DOCUMENTI PER 1L PERSONALE - ALTRI
DOCUMENTI

INFERMITA' O LESIONT DIPENDENTI DA CAUSA DI SERVIZIO

L Ln

PATROCINIO ERARIALE

k=

COSTITUZIONE DI PARTE CIVILE

L

L=l [ e O )

ORGANLZZAZIONE ANAGRAFICA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C | SC DESCRIZIONE
3 4 17 ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI
5 Y 1% RELAZIONE SUL MORALE DEL PERSONALE MILITARE E CIVILE DELLA F A
5 g 19 RICORSI E ISTANZE
5 I CESSAZIONI
5 (o CESSAZIONI
h 10 |1 NOBRMATIVA
5 I (2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
5 1 (3 CESSAZIONE PER INABILITA' ASSOLUTA E PERMANENTE
3 o |4 CESSAZIONE DI DIRITTO
5 o |5 DIMISSIONIT
5 |6 COLLOCAMENTO A RIPOSO
3 1 7 DISPENSA DAL SERVIZIO PER INFERMITA'
5 n (s DECESSO
5 1|9 RICORSI EISTANZE
3 11 INFORTUMNISTICA
5 1|0 INFORTUNISTIC A
5 11 | NORMATIVA
i 1 (2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
5 1 3 EVENTI DI PARTICOLARE GRAVITA' E/Q RISONANZA
3 1[4 RICORSI E ISTANZE
5 11 5 RISARCIMENTO DANNI PER INCIDEN TISTICA STRADALE
3 12 TRATTAMENTO DI PREVIDENZA E QUIESCIENZA
5 1z (0 TRATTAMENTO DI PREVIDENZA E QUIESCIENZA
3 12 | NORMATIVA
3 2. |2 ATTIVITA' COMUNICATIV A
5 12 (3 COSTITUZIONE POSIZIONE ASSICURATIVA E INDENNNITA' UNA TANTUM
3 12 |4 PENSIONE
5 12 |5 BUONLUSCITA
A 12 |6 BENEFICI COMBATTENTISTICI
3 t2 7 CASSA UFFICIALI
5 12 (8 CASSA SOTTUFFICTALI
5 12 (9 RICORSI E ISTANZE
] 13 CONTENZIOSO DEL LAVORO
5 13 (o CONTENZIOSO DEL LAVORO
5 13 |1 NORMATIVA
5 13 |2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
5 13 (3 CONTENZIOSI
5 14 RELAZIONI SINDACALI
5 14 (0 RELAZIONI SINDACALL
5 14 | NORMATIVA
5 14 |2 ATTIVITA COMUNICATIVA
3 14 3 RAPPRESENTANZE SINDACALI




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

CONTRATTAZIONE COLLETTIVA INTEGRATIVA DECENTRATA

APPLICAZIONE ACCORDI

B | LA |

RAPPORTI CON LE AUTORITA' POLITICHE

oo |~y o |un

RAPPPORTI CON LE O0.55.

L | LA

GESTIONE DEL FASCICOLO PERSONALE

n

L}

GESTIONE DEL FASCICOLO PERSONALE

NOEMATIVA

NORMATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

= o - - - -

GESTIONE DEL BILAMCIO SETTORE INVESTIMENTO

=

GESTIONE DEL BILANCIO SETTORE INVESTIMENTO

NORMATIVA

ATTIVITA COMUNICATIV A

=0 = =

EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO

EMISSIONE MODELLT DI FINANZIAMENTO - MODELLID A

EMISSIONE MODELLL DI FINANZIAMENTO - MODELLLB

| b [ =

EMISSIONE MODELL] 2 FINANZIAMENTC - MODELLI C

e | ek | e | R | — |

RICHIESTE INTEGRATIVE FONII

£
=

RICHIESTE INTEGRATIVE FONDI - AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO

-
[

RICHIESTE INTEGRATIVE FONDH - RICERCA E SVILUPPO

Lt | B | Bed | L | Tk | e | R |l | M | L | Lk | Rk | fed | Bk | e

Ln

CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA

L
—

COMTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA
ACCENTRATA

Lad

i

CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA PERIFERICA

RENDICONTAZIONE MODELL] [

= - - T - - - - - - -

|

GESTIONE CREDITI / DEBITI CON ALTRE F.A.

Lad

GESTIONE CREIMTI/ DEBITI CON ALTRE AMMINISTRAZIONI

e

W | e | -3 | DR LA

VARIAZIONE ! ASSESTAMENTO DI BILANCIO

= = -

GESTIONE DEL BILANCID SETTORE ESERCIZ 10

GESTIONE DEL BILANCIO SETTORE ESERCIZIOD

NORMATIVA

ATTIVITA' COMUNICATIVA

EMISSIONE MODELL] DI FINANZIAMENTO

EMISSIONE MODELLY DI FINANZIAMENTO - MODELLD A

=l = - - N =

EMISSIONE MODELLI DI FINANZTAMENTO - MODELLI B

=

s | i | =

EMISSIONE MODELLI] DI FINANZIAMENTO - MODELLI C

=

E= I I S B I I B

Elw|lw|lw|lLlike]|—|o

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI

[

=

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - FORMAZIONE E
ADDESTRAMENTO

4

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - MANUTENZIONE E
SUPPORTO LOGISTICO

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - INFRASTRUTTURE




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC DESCRIZIONE

¢ |4 |4a |RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - FUNZIONAMENTO
COMANDI ENTI

¢ |4 |45 |RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - INTERVENTI
ASSISTENZIALI E BENESSERE PERSONALE

6 |1 |46 [RICHIESTEINTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - ESIGENZE
INTERFORZE

6 |4 |5 |CONTROLLOOPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA

% | | CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA
ACCENTRATA

6 |4 |52 |CONTROLLOOPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA PERIFERICA

6 |4 |6 |RENDICONTAZIONE MODELLI D

6 |4 |7 |GESTIONE CREDITI/ DEBITI CON ALTRE F.A.

6 |4 |8 |GESTIONECREDITI/ DEBITI CON ALTRE AMMINISTRAZIONI

6 |4 |9 | VARIAZIONE ! ASSESTAMENTO DI BILANCIO

6 |5 CONTABILITA' ECONOMICA

6 |5 |0 |CONTABILITA' ECONOMICA

6 |5 |1 NORMATIVA

6 |5 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

6 |5 |3 |PIANODEICONTI

6 |5 |4 |RILEVAZIONE COST

6 |6 RENDICONTAZIONE

6 |6 |0 |RENDICONTAZIONE

6 |6 |1 CONTABILITA' ECONOMICA

6 i 2 CONTABILITA ORDINARIA

6 |6 |3 |CONTABILITA' SPECIALE

6 |7 DISPOSIZIONT PERMANENTI

) 7 0 DISPOSIZIONT PERMAMNENTI

& 1 |4 DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE

: & lia EIT;PDSIH!DNI AMMINISTRATIVE - ATTO DISPOSITIVO /AMMINISTRATIVO

6 |7 |12 |DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE - ATTO DISPOSITIVO N.2

6 |7 |L3 |DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE - ALTRI ATTI DISPOSITIVI/
AMMINISTRATIVI

6 |7 |2 |NORMATIVA IMPUTAZIONE DELLE SPESE

6 |8 STATO DI PREVISIONE DELLA SPESA

6 |8 |0 |STATO DI PREVISIONE DELLA SPESA

6 |9 GESTIONE FONDI

6 |9 |0 |GESTIONE FONDI

6 |9 | ATTIVITA' COMUNICATIVA

6 |9 |2 |GESTIONE DEICAPITOLI DI BILANCIO (PREAVVISI / ASSEGNAZIONI)

6 |9 |3 |GESTIONE DEI FONDI DELLE ANTICIPAZIONI

6 |9 |31 |GESTIONE DEI FONDI DELLE ANTICIPAZIONI - RICHIESTE FONDI

6 |9 |32 |GESTIONE DEIFONDIDELLE ANTICIPAZIONT - DICHIARAZIONT DI RICEVUTA

6 |9 |4 |GESTIONE DEI FONDI DELLE PRENOTAZIONI

6 g 4.1 | GESTIONE DEI FONDI DELLE PRENOTAZIONT - MANDATI I PAGAMENTO

6 |9 |5 |GESTIONE TITOLI/ ORDINI




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C sSC DESCRIZIONE
] G 5.1 | GESTIONE TITOLI/ ORDINI - TITGLI / ORDINI DI PAGAMENTO
6 o 52 GESTIONE TITOLL ! ORDINI - TITOLI / ORDINI TH RISCOSSI0NE
6 9 53 GESTIONE TITOLT / ORDINT = TITOLT / ORDINT DM REGISTRAZIONE
0 1 GESTIONE PROVENTI
6 10 0 GESTIONE PROVENTI
0 84 l NOEMATIVA
6 1 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
6 1] 3 DIMOSTRAZIONI RIASSUNTIVE
o 10 (4 MODELLI
6 B GESTIONE FONDO SCORTA
G [l 0 GESTIONE FONDO SCORTA
6 11 I NORMATIVA
6 I 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
6 I 3 ATTRIBUZIONE DE1 FONDI PERMANENTI
6 B + SITUAZIONE DELLE PARTITE ACCESE 121 FONDO SCORTA
6 i al SITI_.'..*\ZTDNE DELLE PARTITE ACCESE DI FONDO SCORTA - CREDITI /
' DEBITI VERSDO PERSONALE
% 1 4.2 SI'T‘LAZlO_T‘«JF.’ l'}lﬁil.[..!’-i PARTITE ACCESE DI FONDO SCORTA - CREDITI /
DEBITI VERSO ALTRI ENTI
] 11 5 RICHIESTE / SOLLECITI RIMBORSI
6 12 GESTIONE CONTO TRANSITORIO
i} 2 0 GESTIONE CONTO TRANSITORIO
6 12 1 NORMATIVA
6 12 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
6 12 3 SITUAZIONE DELLE PARTITE ACCESE DI CONTO TRANSITORIO
6 iz 4 CASSA DISTACCAMENTI
6 13 SERVIZT I CASSA
6 13 o SERVIZI DI CASSA
i} 13 1 DEPOSITO FIRME RESPONSARILI
6 13 1.1 DEPOSITO FIRME RESPONSABILL - CASSA I RISERV A
6 13 | 3 E::E{!;C]}jSITU FIRME RESPOMSABILL - TRAENZA CONTO CORRENTE POSTALE
6 13 |3 }JFP{:{S}I TO FIRME RESPONSABILL = TRAENZA CONTO CORRENTE
BAMCARIO{C.C.B.)
il 13 2 PAGAMENTI COMPETENZE
6 13 3 VERSAMENTT ALLA TESORERTA
6 4 CONTO ANNUALE
] L4 0 CONTO ANNUALE
i) 14 l SPESE PER IL PERSOMALE
6 14 2 ASENZE DEL PEREONALE
6 3 COMTABILITA' ORDINARIA (FUNZIONARIO DELEGATO)
6 13 0 CONTABILITA' ORDINARIA (FUNZIONARID DELEGATO)
6 5 l NOEMATIVA
L] 15 2 ATTIVITA COMUNICATIVA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T | e | s DESCRIZIONE
6 |15 |4 |APERTURE DI CREDITO

6 16 APPROVVIGIONAMEMNTO

6 |16 [0 |APPROVVIGIONAMENTO

6 |16 |1 |[NORMATIVA

;ﬁ 16 2 RICHIESTA DI APPROVVIGIONAMENTO

6 |16 |3 [ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE

(i1 16 3.1 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - NORMATIVA

[i] I6 i ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - ATTIVITA' COMUNICATIVA
6 |16 |33 [ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - CONVENZIONI

(i 16 34 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - CONTENZIOSO

6 |16 |35 |ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - CONTRATTI

6 15 3.a ATTIVITA CONTRATTUALE NAZIONALE - SERVIZD IN ECONOMIA

1] It 4 ATTIVITA' CONTRATTUALE ESTERA

1] 16 4.1 ATTIVITA' CONTRATTUALE ESTERA - NORMATIV A

i) 6 4.2 ATTIVITA'CONTRATTUALE ESTERA - AGENZIE INTERNAZIONALI

(1] 16 4.3 ATTIVITA' CONTRATTUALE ESTERA - ALTRI ISTITUTI ! AMBASCIATE
[i] 17 TRATTAMENTO ECOMOMICO D MISSIONE E TRASFERIMEMNTO

6 |17 |0 |TRATTAMENTO ECONOMICO DI MISSIONE E TRASFERIMENTO

& 17 l NORMATIVA

[i] 17 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

i) 17 3 MISSIONI

1] 17 3l MISSIONT - MISSIONT NAZTIOMNALI

17 3.2 MISSION] - MISSIONT ESTERE

RICHIESTE DI APPROVVIGIONAMENTO

ACQUISTZIONE A TITOLO ONEROSO

ACQUISIZIONE A TITOLO ONEROSO - ATTIVITA' CONTRATTUALE
ACOUISIZIONE A TITOLO ONEROSC - ESPROPRI

RICEZIONE

COLLAUDRO

CODIFICAZIONE

CODIFICAZIONE - CODIFICAZIONE TRANSITORIA
CODIFICAZIONE - CODIFICAZIONE DEFINITIV A

6
6 17 L TRASFERIMENTI
6 17 TRASFERIMENTI - TRASFERIMENTI NAZIONALI
6 17 4.2 TRASFERIMENTI - TRASFERIMENTI ESTERI
6 17 3 INDENNITA' DI TRASFERTMERNTO
7 [ | [cEstioNERisoRsELoGisTicRe |
T I NORMATIVA
[ | 0 NORMATIVA
i ATTIVITA' COMUNICATIVA
T 0 ATTIVITA' COMUNICATIVA
7 APPROVVIGIONAMENTO
7 APPROVVIGIONAMENTO
T
7

Lad | Gk | b | L | el | B | B

Iud | Bk | — | O
—_

[P
bt
[ ]

T

Tt
e f|f2
ba | =

e I [ R I N B B i |
Tk | bt | Lad | e
n || ke | R




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC DESCRIZIONE
o 4 RIFORNIMENTI
7 4 i RIFORNIMENTL
2 4 1 DISTRIBUZIONE MEZZT  MATERIALI
7 4 .1 | DISTRIBUZIONE MEZZ1 / MATERIALI - DISTRIBUZIONE INTERNA
7 4 1.2 | DISTRIBUZIONE MEZZ1 ¢/ MATERIALI - DISTRIBUZIONE ESTERNA
7 4 2 MOVIMENTAZIONE QUADRUPED]
! 4 3 PASSAGGIO DI CARICO
7 5 MANTENIMENTO MEZZI E MATERIALI
T 5 0 MANTENIMENTO MEZZ1 E MATERIALL
7 5 | SEGNALAZIONI DI INCONVENIENTI TECNICT
7 5 2 PRESCRIZIONI TECNICHE
7 3 3 RICHIESTE LAVORI
7 5 4 LAVORAZION] INTERNE
7 5 K] LAVORAZIONI ESTERME
7 5 5.1 LAVORAZIONI ESTERNE - CONTRATTI A QUANTITA INDETERMINATA
7 2 52 LAVORAZIONI ESTERNE - CONTRATTI A QUANTITA' DETERMINATA
7 a 53  |LAVORAZIONI ESTERNE - PREVENTIVI
i 5 54 | LAVORAZIONI ESTERNE - COLLAUDO
7 5 i FLIORI USD
7 5 6.1 | FUORI UUSO - FUORI U7S0O PER CAUSE TECNICHE
7 5 6.2 |FUORIUSO- FUORI USO PER VETUSTA'/ USURA
7 i MANTENIMENTO INFRASTRUTTURE
7 ] ] MANTENIMENTO INFRASTRUTTURE
7 i | RICHIESTE LAVORI
T 6 2 MIMUTO MANTENIMEMNTO
. 6 1] MINUTO MANTENIMENTO - MINUTO MANTENIMENTO IN TERRITORIO
NAZIOMALE
7 s 22 | MINUTO MANTENMIMENTO - MINUTO MANTENIMENTO FUORI AREA
& 3 LAVORI TN ECONOMIA (OME)
T 6 11 LAVOR] IN ECONOMIA (OME) - LAVORI IN ECONOMIA IN TERRITORIO
MNAZIOMNALE
7 [ 3.2 | LAVORI TN ECONOMIA (OME) - LAVORI IN ECONOMIA FUORT AREA
7 6 q LAVORI A PROGETTO (OMP)
. b 41 I,‘Nf’ﬂR] A PROGETTO (OMP) = LAVORI A PROGETTO IN TERRITORIO
NAZIONALE
i 42 |LAVORI A PROGETTO (OMP) - LAVORI A PROGETTO FUORI AREA
7 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO (AR)
7 7 1] LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO (AR)
T 7 | LAVOR] DI AMMODEENAMENTO / RINNOVAMENTO IN TERRITORIO
NAZIOMALE
T F 1 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO IN TERRITORIO
MNAZIONALE - LAVORI ACCENTRATI
7 7 12 L_A‘_I."CI'RI DI g.MMDDERNA_MI_ET\_!TO { E[NNGVAMENTD IN TERRITORIO
NAZIONMALE - LAVORI DECENTRATI
7 7 L3 LAVOR] DM AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO IN TERRITORIO

NAZIOMALE - LAVORI PRESSO ALLOGGI DEMANIALI




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

C sSC DESCRIZIONE
7 7 2 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORI AREA
. 7 3] LAVOR] DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORT AREA - LAVOR]
' ACCENTEATI
4 F 59 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORI AREA - LAVORI
e DECENTRATI
T 8 PERINTA POSSESSO/ UTILEZZO
7 8 0 PERDITA POSSESSO / UTILIZZO
T 8 I NORMATIV A
7 8 2 ATTIVITA COMUNICATIVA
T 8 3 CESSIONI / PRESTITI / DTSMISSIONI
7 g ER CESSIONT/ PRESTITT / DISMISSTONT - CESSIONE / PRESTITI / DISMISSIONI
=, TEMPORANEE
1 " 32 CESSIONIS PRESTITI/ DISMISSIONI - CESSIONIf PRESTITI / DISMISSION]
T |PERMANENTI
7 g 33 CESSIONT/ PRESTITI/ DISMISSIONI - CESSIONI PRESTITL DISMISSIONI A
' TITOLO GRATUITO
7 8 34 CESSIONT/ PRESTITI / DISMISSTONT - CESSTIONT / PRESTITI / DISMISSTONT A
) TITOLO ONEROSO
fi 8 4 ALTENAZIONE
P 8 4.1 ALIENAZIONE - VENDITA
fi B 4.2 ALIENAZIONE - DISTRUZIONE
7 8 4.3 ALIENAZIONE - ROTTAMAZIONE
T 8 5 PERINTE QUADRUPED
7 8 il PERINTE QUADRUPEDIT - RTFORMA
PERDITE QUADRUPEDI - DECESSI-ABBATTIMENTI-VENDITA D'URGENZA Al
T 8 5.2
MACELLI
7 0 COMTABILITA'
T G 0 CONTABILITA'
7 4 l CONTO GILUDIZIALE
7 9 2 CONTO PATRIMONIALE
T 9 3 CONTARBILITA' INDUSTRIALE
i 9 4 CONTABILITA' LAVORI

& I NORMATIVA

G 1 0 NOBMATIVA

Gl | I NORMATIVA NAZIONALE

8 1 1.1 NORMATIVA NAZIONALE - PUBBLICAZIGNI

] 1 1.2 | NORMATIVA NAZIONALE - STANDING OPERATIONAL PROCEDURES (SOP)
b 1 1.3 NORMATIVA NAZIONALE - DIRETTIVE ADDESTRATIVE
B | L4 | NORMATIVA NAZIONALE - CTRCOLARI ADDESTRATIVE
a 1 1.5 | NOBMATIVA NAZIONALE - NORMATIVE TECNICHE

8 1 L6 | NOEMATIVA NAZIONALE - MANUALI TECNICO-TATTICI
8 1 1.7 | NORMATIVA NAZIONALE - MEMORIE ADDESTRATIVE

2 1 2 NORMATIVA NATO

8 2.1 NORMATIVA NATO = PUBBLICAZIONI

B

~
=

NORMATIVA NATO - STANAG




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

8C

DESCRIZIONE

NORMATIVA ESTERA (NON NATO)

FORMAZIONE

FORMAZIONE

Pad | Bod | Bod | —

[ B¥]

1.1

FORMAZIONE DI BASE
FORMAZIONE DI BASE - FASE COMUNE

L2

FORMAZIONE DI BASE - FASE D] SPECIALIZZAZIONE

ted | Iad

FORMAZIONE AVANZATA

== (=< R (= R [, < L ]

]

2.1

I

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI MAZIOMNALI

=2

Fod

-
-3

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI PRESSO ALTRE FA. / ALTRE
AMMINISTRAZIONI

FORMAZIONE AVANZATA - CORS] ALL'ESTERD

FORMAZIONE AVANZATA - CORST DI LINGUA

P | Bod | Eed

Id | B | et

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SM (E PARITETICI)

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI PLURITEMATICI

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI STAFF

f o= = = O = <R = < [ I

Fad | k| Bad

R RS - R S

Pl | Bk | bt

FORMAZIONE AVANZATA - CORS[ PER PERSONALE STRANIERO

=l

]

FORMAZIONE AVANZATA - CORS] DM AGGIORNAMENTO ED ATTIVITA' IX
MANTENIMENTO

-1

v

1

2.10

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SPECIALIZZAZIONE PER
SOTTUFFICIALL

it

211

FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SPECTALTZZAZIONE PER VOLONTARI
DI TRUPPA

PROFESSIONALIZZAZIONE

Fad | B

3l

PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI PRE-ISSMI

Id

3.2

PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI ISSMI (E PARITETICT)

PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI PER UFFICIALI DIRIGENTI

f = O = (== (R ]

ATTIVITA' UNIVERSITARIE

ATTIVITA' UNIVERSITARIE - CORSI UNIVERSITARI

ATTIVITA' UNIVERSITARIE - CORSI POST UNIVERSITARI-MASTER,

Fad | Bod | Bl | bt | Fod

ATTIVITA' DIDATTICHE

ATTIVITA' DIDATTICHE - LEZIONI APPRESE

Pk | bed

ATTIVITA' DIDATTICHE - SEMINARI

p= R =< [N = R I (= =]

ATTIVITA' DIDATTICHE - CONFERENZE / LEZIONI

ATTIVITA DIDATTICHE - PRESENTAZIONI

ATTIVITA' DIDATTICHE - CONVEGN]

I | bud | [od | B2

ATTIVITA' DIDATTICHE - CATTEDRE ITINERANTI

ATTIVITA' DIDATTICHE - VISITE ADDESTRATIVE

ATTIVITA' DIDATTICHE - PROGETTAZIONE INTERVENTI FORMATIVI

fodt | Iwt | B

ATTIVITA' DIDATTICHE - E-LEARNING

ATTIVITA' ADDESTRATIVA / ESERCITAZIONI

ek | Lad

=

ATTIVITA' ADDESTRATIVA / ESERCITAZIONI

ATTIVITA' DI F A

ATTIVITA' INTERFORZE

Sk | b | Ll

ATTIVITA' MULTINAZIONALL

=B = e e (= (e = e B = )

Lt

fad | el | B

ATTIVITA' MULTINAZIONALI - ATTIVITA' BILATERALIL VISITE E SCAMBI




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

c | sc DESCRIZIONE
3 [32 [ATTIVITA' MULTINAZIONALL - ESERCITAZIONI NATO
3 3 ATTIVITA' MULTINAZIONALIL - ESERCITAZIONI MULTILATERALI
g 3 14 Al']'l"v"]'_l'.-’;' MULTINAZIONALI - ESERCITAZION] A PREVALENZA DI FORZA
ARMATA
8 |3 [4 |SIMULAZIONE CAX/CPX
3 |4 ATTIVITA' SPORTIVA
8 |4 [0 [ATTIVITA'SPORTIVA
a 4 L NORMATIVA
8 |4 |2 |aTTiviTA' cOMUNICATIVA
8 |4 [3 |STATUTI ASSOCIAZIONI SPORTIVE MILITARI
a 4 4 PREEMIAZIONI
8 [4 |5 |ATTIVITA' DI COORDINAMENTO
E 4 & MEETING
8 |4 |7 |ATTIVITA'SPORTIVA FEDERALE
4 4 ) ATTIVITA SPORTIVA MILITARE AGONISTICA
B + 9 ATTIVITA' SPORTIVA MILITARE NON AGONISTICA
2 o EUROFORMAZIONE
8 3 0 EUROFORMAZIONE
8 |5 |1 |CORSIDINFORMATICA
B a 2 CORSI D'INGLESE
3 5 3 CORSI D'IMPRENDITORIA GIOVANILE
o [ [ [MPIEGODELLOSTRUMENTOOPERATVO |
@ I NORMATIV A
9 1 0 NORMATIV A
9 2 ATTIVITA COMUNICATIVA
O 2 ] ATTIVITA' COMIUNICATIV A
Q 3 COMCORSI/ OPERAZIONT SUL TERRITORIONAZIOMALE
9 |3 o [CcONCORSI/OPERAZIONI SUL TERRITORIO NAZIONALE
) 3 I COMCORSI PER PUBBLICHE CALAMITAE SALVAGUARDIA VITA UMANA
g - [ COMCORS] PER FUBBLICHE CALAMITA'E SALVAGUARDIA VITA UMANA -
i TRASPORTO SANITARIO DTUURGENZA
g 3 |2 EE]I{JC.ORSI PER FUBBLICHE CALAMITA'E SALVAGUARDIA VITA UMANA -
2 2 CONCORS! PER PUBBLICA UTILITA
3 a1 CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - CAMPAGNA ANTINCENDI BOSCHIVI
(AIBFMEDIANTE AEROMOBILI
9 3 24 COMNCORST PF'R _PUHBT.I(‘.-"L UTTLITA' - CAMPAGNA ANTINCENDIT BOSCHIVI
(AIB)- FORZE TERRESTRI
9 ] 23 CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA’ - SERVIZIO METEOMONT
9 3 24 CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA'- RILEVAMENTI E BONIFICHE NBC
g 3 55 COMCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - CONSULENZE PER ALTRE
AMMINISTRAZIONI
9 |3 |26 [CONCORSIPERPUBBLICA UTILITA'- RIPRISTINO VIABILITA' STRADALE
O 3 27 COMNCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - RIPFRISTING VIABILITA' FERROVIARIA
9 3 18 COMNCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - ABEBATTIMENTO EDIFICI ABLISIVI
0 3 28 CONMCORSI PER PUBBLICA UTILITA - BONIFICA DEL TERRITORID DA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

SC

DESCRIZIONE

MANUFATTI ESPLOSIVI

CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - EMERGENZE IDRICHE

fack | Lad

CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - TRASPORTI CON MEZZT MATERTALI

fad

CONCORS! PER PUBBLICA UTILITA' - SERVIZ] SOSTITUTIVE IN CASO D
SCIOPER]

9

CONCORSI PER SALVAGUARDIA LIBERE ISTITUZION]

9

L]

COMNCORSI PER SALVAGUARDIA LIBERE ISTITUZIONT - CONCORSI PER TL
CONTROLLO DEL TERRITORIC

tad

CONCORSI PER SALVAGUARDIA LIBERE ISTITUZICNI - CONCORSI PER
L'ORDINE PUBBLICO

L

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE DI ESIGENZE

fd

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE M ESIGENZE - CONCORS] ALLE
ASSOCIAZIONI COMBATTENTISTICHE

=1

L

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE 1M ESIGENZE - CONCORSIAD ALTRE
AMMINISTRAZIONI DELLA DIFESA

-

o

COMNCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE I ESIGENZE - CONCORSI ALLE
AMMINISTRAZTIONT DELLO STATO

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE [ ESIGENZE = CONCORSI Al PRIVATI

DIFESA DEL TERRITORIC

DIFESA DEL TERRITORIC

GESTIONE DELLA CRISI

—_—

GESTIONE DELLA CRISI - CRISI NATO-UEQ-UE

i.a

GESTIONE DELLA CRISI - CRIS] NAZIONALE

e | e | e | e | | e | el

P | —

SISTEMA IYALLARME

OPERAZIONI / MISSION] FUGRT DAL TERRITORIO NAZIONALE

=T [T Y - - (R =T T - YT Y-

A | Lh

OPERAXIONI f MISSIONI FUORI DAL TERRITORIO NAZIONALE

=

OPERAZIONL / MISSIONI ONU

=]

h|

b | — | &

OPERAZIONT / MISSIONT NATO-UUED

OPERAZIONI S MISSION] UE

OPERAZIGNI / MISSION] OSCE

OPERAZICNT ! MISSIONI MULTILATERALI

Ln|wh || L

OPERAZIONI / MISSIONI BILATERALI

=1 | O | A ek | R

ALTRE TIPOLOGIE DI OPERAZION] / MISSIONI

INFORMAZTONI OPERATIVE

INFORMAZIOMNI OPERATIVE

= R e R

SCHEDA PAESE

=)

SCHEDA PAESE - EUROPA

=]

SCHEDA PAESE - EUROPA ORIENTALE

SCHEDA PAESE - AREA BALCANICA

SCHEDA PAESE - MEDIO ORIENTE

SCHEDA PAESE - ESTREMO ORIENTE

SCHEDA PAESE - AFRICA

SCHEDA PAESE - NORD AMERICA

SCHEDA PAESE - AMERICA LATINA

SCHEDA PAESE - OCEANIA

=0 =1 =T RT3 Y- I YT (B -]

b - el = = e = e T

RAPPORTI DA ORGANI CENTRALIL/ COMANDI ORGANISMI NAZIOMALL/




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T SC DESCRIZIONE
INTERNAZIONALL

9 6 21 RAPPORTI DA ORGANT CENTRALT / COMANDT ORGANISMI NAZTONALL/
' INTERNAZIONALL - AUTORITA® NAZIONALE SICUREZZA

9 6 29 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALL/ COMAND] ORGANISMI NAZIONALL S
' INTERNAZIOMALL - STATO MAGGIORE DELLA DIFESA

9 6 o+ | RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/ COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/

L INTERNAZIOMALI - INTERNAZIONALI
9 & 24 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALL/ COMANDI ORGANISMI NAZIONALLY/
= INTERMAZIOMNALL- NATO

9 6 55 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALL COMANDI ORGANISMI NAZIONALL S
- INTERNAZIOMALI - UE

9 6 26 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALL/ COMANDI ORGANISMI NAZIONALLYS

) ' INTERNAZIONALI - CARABINIERI

9 6 27 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALL/ COMANDI QRGANISMI NAZIONALL Y
' INTERNAZIONALI - MARINA

9 6 )8 RAPPORTI DA ORGAMI CENTRALL/ COMAND ORGANISMI NAZIONALL S
' INTERNAZIONALI - AFRONAUTICA

9 ¢ 29 BAPPORTI DA ORGAN] CENTRALL COMAND] ORGANISMI NAZIONALLS
: INTERNAZIONALL - ALTRI DICASTERI

9 6 3 ATTIVITA INFORMATIV A

9 6 3.1 |ATTIVITA INFORMATIVA - RICOGNIZIONT

g 6 32 | ATTIVITA INFORMATIVA =« MOVIMENTI

g i 3. ATTIVITA' INFORMATIVA - MEZZT ) MATERIALT / MUNILZIONI

9 £ 34 |ATTIVITA INFORMATIVA - GESTIONE SISTEMI] INFORMATIVI]

10 | NORMATIVA

10 L i NORMATIVA

10 |2 ATTIVITA COMUNICATIVA

1 |2 0 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 |3 SANITA

1w |3 i SANITA

10 3 I WNORMATIV A

|3 2 ATTIVITA COMUNICATIVA

10 |3 3 ORGANIZZAZIONE SANITARIA DI F.A.

10 |3 3.1 ORGANIZZAZIONE SANITARIA DI F.A, - NORMATIVA

o |3 32 | ORGANIZZAZIONE SANITARIA DIF.A. - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 |3 3.3 | ORGANIZZAZIONE SANITARIA DIF.A, - ORDINAMENTO PROFESSIONALE

1 |3 4 MEDICTNA LEGALE

10 |3 4.1 MEDICINA LEGALE - NORMATIV A

10 |3 4,2 | MEDICINA LEGALE - ATTIVITA COMUNICATIVE

10 |3 43 | MEDICTNA LEGALE - COMMISSTONT MEDICO-OSPEDALIERE (OMO)

0 |3 44 | MEDICINA LEGALE - VITTIME DI GUEREA E DEL TERRORISMO

10 |3 5 MEDICINA PREVENTIVA

0 |3 5.1 MEDICINA PREVENTIVA - NORMATIVA

0 |3 52 | MEDICTNA PREVENTIVA - ATTIVITA COMUNICATIVE

10 |3 53 |MEDICINA PREVENTIVA - PREVENZIONE SANITARIA

10 3 54 MEIMCTNA PREVENTIVA - PREVENZIONE RADIOLOGTCA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T sSC DESCRIZIONE

1 |3 i MEDICINA VETERINARIA

10 3 6.1 MEDICINA VETERINARIA - NOBRMATIVA

10 3 2 MEDICINA VETERINARIA - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 3 0.3 MEDICINA VETERINARIA - MEDICINA PREVENTIVA VETERINARIA

10 3 |64 MEDICINA VETERINARIA - MEDICINA ZO0IATRICA

10 3 i MEDICINA DEL LAVORO

] 3 7.1 MEDICTNA DEL LAVORO - NORMATIVA

10 3 7.2 MEDICINA DEL LAVORO - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 3 73 MEDICINA DEL LAVORO - PROCEDURE E PROTOCOLLL SANITARL

[ 3 74 | MEDICINA DEL LAVORO - RAPPORTI CON ENTI INTERNT ALLA DIFESA

10 3 1.5 MEDICINA DEL LAVORO - RAPPORTI CON ENTI ESTERNI ALLA DIFESA

10 3 7.6 | MEDICINA DEL LAVORO - RAPPORTI CON IL PLBBLICO

[0 3 8 CONDIVISIONE INTERFORZE DELLE RISORSE SANITARIE

10 4 TRASPORTIE MATERIALI

10 |4 f TRASPORTIE MATERIALIL

10 4 l NORMATIVA

10 4 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 |4 3 SQUADRE A CONTATTO

10 4 EH | SQUADRE A CONTATTO - SUL TERRITORIO NAZIONALE

10 |4 3.2 SQUADRE A CONTATTO - IN AMBITO INTERNAZIONALE

10 |4 4 COOPERAZIONE INTERNAZIOMALE

a6 |4 4.1 COOPERAZIONE INTERNAZIONALE - CESSIONE DI MATERIALE

0 N 42 COOPERAZIONE INTERNAZIONALE - ATTIVITA' CON AGENZIE
INTERMNAZIONALI

10 k] COMMISSARIATO

10 5 0 COMMISEARIATO

10 a 1 NORMATIV A

10 k] 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 5 3 VESTIARIO

10 |3 4 EQUIPAGGIAMENTI

10 3 3 CASERMAGGID

10 5 i VETTOVAGLIAMENTO

10 5 7 COMBUSTIBILE PER RISCALDAMENTC

10 &) MOVIMENTI E TRASPORTI

10 6 0 MOVIMENTI E TRASPORTI

10 i} 1 NORMATIV A

10 a 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 ] 3 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE

0 le 31 |MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONT /
ESERCITAZIONI

10 6 12 MO."I-"'I_MENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
MATERIALI

10 6 53 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
MATERIALI SPECIALI

10 6 34 | MOVIMENTIE TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T C sSC DESCRIZIONE

RISORSE UMANE

10 6 35 MOVIMENTI E TRASPORTT SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
ANIMALIL

10 fi 4 MOVIMENTI E TREASPORTI SUL TERRITORIO INTERNAZIONALE

10 6 41 MO?TM.ENT[ E TR,_J'LSPORTI SUL TERRITORIO INTERNAZIONALE -
OPERAZIONT  ESERCITAZION]

0 6 42 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO INTERNAZIONALE -
TRASPORTO MATERIALI

10 6 43 ."l.-'lG"v"II‘kfl_ENf'[ ETRASPORTI SUL TERRITORIO INTERNAZIONALE -
TRASPORTO MATERIALI SPECTALI

10 6 4.4 Hﬂ“’TMEN:ﬂ ETRA SP_DHTI 51 ]'[ . TERRITORIO INTERNAZIONALE -
IRASPORTO RISORSE UMANE

10 6 45 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO INTERNAZIONALE -
TRASPORTO ANIMALI

10 [EY 5 IMPIEGO ENTT DIPENDIENTI

10 & il DELEGHE ISTITUZIONALI

1w |7 MOTORIZZAZIONE

10 7 0 MOTORIZZAZIONE

10 T l NOBMATIVA

10 7 2 ATTIVITA COMUNICATIVA

1] 7 7 VETCOLI RUCTATI

10 7 3l VEICOLI RUOTATI - VEICOLI COMMERCIALI

10 ¥ 3.2 VELCOLI RUOTATL - VEICOLL TATTICL

10 T 33 VEICOLT RUOTATI - VEICOLT SPECIALI

10 7 4 VEICOLI DA COMBATTIMENTO

10 K 4.1 VEICOLI DA COMBATTIMENTO - VEICOLI RUOTATI

10 7 4.2 VEICOLI DA COMBATTIMENTC - VEICOLI CINGOLATI

10 7 5 CARBURANTI E LUBRIFICANTI PER AUTOTRAZIONE

10 8 GEMID

10 8 fl GEMNIO

10 8 1 NORMATIVA

10 8 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 8 3 MACCHINE MOVIMENTO TERRA

10 8 4 VEICOLI SPECIALI

10 8 5 ATTREZZATURE

10 8 & MINE ED» ESPLOSIVI

10 8 7 ALTRE TIPOLOGIE DI MATERIALI

10 g ARMAMENTOY

] o il ARMAMENTO

10 9 i NORMATIVA

|9 2 ATTIVITA' COMUNICATIV A

10 G 3 ARMAMENTO LEGGEROD

10 9 4 ARMAMENTO CONTROCARRI

10 g 5 MUNTZTOMNT

10 n ARTIGLIERIA




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T | c|sc DESCRIZIONE

10 10 l NORMATIVA

10 L 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 [10 [3  |ARTIGLIERIA TERRESTRE

10 L0 i1 ARTIGLIERIA TERRESTRE - A TRAINO MECCANICO

10 Lo 332 ARTIGLIERIA TERRESTRE - SEMOVENTE

16y L0 4 ARTIGLIERIA CONTRAEREA

0 [10 |5 |[MATERIALINBC

10 10 6 MEZZ] PER LA SORVEGLIANZA DEL CAMPOD DI BATTAGLIA

16h 11 AVES

0 [1n [0 [AVES

1@ i1 l NORMATIV A

10 i1 2 ATTIVITA COMUNICATIVA

10 |11 [3 |AEROMOBILI AD ALA FISSA

10 L1 4 AFEROMOBILT AD ALA ROTANTE

10 |11 |5 |ATTREZZATURE DI SUPPORTO AL SUOLO

10 |11 [6 |CARBURANTIELUBRIFICANTIAVIO

10 |11 |7 [MATERIALI AVIO-LANCIO

10 L1 ) ATTIVITA' DI FREVENZIONE E DI SICUREZSZA DEL VOLO

10 11 8.1 ATTIVITA' DI PREVENZIONE E Bl SICUREZZA DEL VOLO - NORMATIVA

10 " @ .»‘ETTIVITFC DI PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO - ATTIVITA
COMUNICATICA

10 T 83 ATTIVITA' D]. PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO - ATTIVITA' DI
PREVENZIONE

10 12 IMFRASTREUTTURE

10 [12 [o  [INFRASTRUTTURE

10 12 l NORMATIVA

10 2 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 (2 3 ALLOGGI DEMANIALT

10 12 il ALLOGGI DEMANIALI - NORMATIVA

10 |12 [32 [ALLOGGI DEMANIALI- CENSIMENTO

10 |12 [33 |ALLOGGI DEMANIALI- COSTITUZIONE E REVOCHE

10 (2 34 ALLOGGT DEMANIALT - CARTOLARIZZAZIONE

10 12 i5 ALLOGGI DEMANIALL - INVENTARIO

10 |12 [36 |ALLOGGI DEMANIALT- SERVITU' MILITARI

1] 12 17 ALLOGGI DEMANIALL - ABITABILITA' / AGIBILITA'

10 12 3.8 |ALLOGGI DEMANIALI- NULLA OS5TA

10 12 39 |ALLOGG] DEMANIALL- DISCIPLINARI TECNICI

10 2 300 | ALLOGGT DEMANIALL - DONAZIONI A TERZI

10 12 d1 [ ALLOGGI DEMANIALL - CONTENZIOSI

3
10 12 4 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE
] 12 4.1 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - NORMATIVA

10 12 4.2 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - CENSIMENTO

10 12 4.3 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - ASPETTI AMBIENTALI

] 12 |44 |IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - SICUREZZA DELLE




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T C | sC DESCRIZIONE

INFRASTRUTTURE

10 12 4.5 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - INVENTARIO

10 12 |46 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - SERVITU MILITARI

10 12 4.7 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - ABITABILITA" ! AGIBILITA'
10 12 4.8 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - NULLA OSTA

i 12 4.8 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - DISCIPLINART TECNICL

10 12 4.10 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - DONAZIONT A TERAL

10 iz 4.11 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - CONTENZIOSI

Wy XL B [MPIEGO AREE ADDESTRATIVE

1] 2 5.1 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - NORMATIVA

10 12 5.2 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - GESTIONE POLIGONI

10 12 8.2 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - GESTIONE AREE ADDESTRATIVE
i 12 54 | IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI
10 12 t IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NOMN ATTIVE

10 12 & IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - NORMATIV A

10 12 6.2 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - CENSIMENTO

10 12 6.3 |[IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTLURE NON ATTIVE - ASPETTI AMBIENTALI

10 |12 (64 |[IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - INVENTARIO

10 12 6.5 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NOMN ATTIVE - SERVITU MILITARI

10 12 6.6 | IMPIEGO DELLE INFRASTREUTTURE MON ATTIVE - ABITABILITA' ! AGIBILITA'

10 12 6.7 IMPIEGO DELLE INFRASTEUTTURE NON ATTIVE - NULLA OSTA

10 i2 6.8 |[IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - DISCIPLINART TECNICI

10 12 |69 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - DONAZIONT A TERZI

10 12 0.10 | IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE = CONTENZIOST
10 12 6.01 | IMPIEGO DELLE INFRASTREUTTURE NON ATTIVE - CARTOLARIZZAZIONE

10 12 2! PEEMUTE INFRASTRUTTURE

10 13 SISTEMI DT COMUNICAZIONE

o |13 |0 SISTEMI DI COMUNICAZIONE

10 |13 | NORMATIVA

10 L3 2 ATTIVITA COMUNICATIVA

1 |3 |3 SISTEMI INFORMATIVI

1 |13 |31 |SISTEMI INFORMATIVI- GESTIONALL DI F.A

1 113 |32 | SISTEMI INFORMATIVL - GESTIOMNALL INTERFORZE | INTERNAZIONALI
10 |13 |33 |SISTEMIINFORMATIVI - OPERATIVIDIF.A.

10 |13 (34 |SISTEMI INFORMATIVL - OPERATIVI INTERFORZE /| INTERNAZIONALI
o |13 |4 RETI

10 |13 |41 |RETI-INTERFORZE /INTERNAZIONALI

10 13 4.2 RETI - DI FORZA ARMATA

10 |13 (44 |RETI-INTERMET

10 |13 |45 |RETI-INTRANET

10 |13 |5 SISTEMI TRASMISSIVI

10 13 3 SISTEMT TRASMISSIVT = SISTEMT INFRASTRUTTURALI




NORME PROCEDURALI PER L’ IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

i

DESCRIZIONE

10

SISTEMI TRASMISSIV] - SISTEMI SATELLITARI

10

SISTEMI TRASMISSIVI - SISTEMI RATHO

10

SISTEMT TRASMISSIVT - SISTEMI DI UTENTE

10

CARTOGRAFLA (DATI GEOSPAZIALL

10

CARTOGRAFLA (DATI GEOSPAZIALL

10

NORMATIVA

1]

ATTIVITA' COMUNICATIVA

10

RAPPORTI COMN ALTRE AMMINISTRAZIONI]

10

ATTIVITA' DEL COMITATO MILITARE GEOGRAFICO (COMIGED)

10

11

CAMPAGNA GEOTOPOCARTOGRAFICA

NORMATIV A

11

NORMATIVA

11

ATTIVITA' COMUNICATIVA

11

ATTIVITA COMUNICATIVA

11

L | B | Ped | e |

ATTIVITA' ISPETTIVA

11

ATTIVITA ISPETTIVA

11

ISPEZIONI PREVENTIVE-ADDESTRATIVE

1

ISPEZIONI OPERATIVE

11

ISPEZIONT OPERATIVE - ISPEZIONI ATTIVE

11

ISPEZIONI OPERATIVE = ISPEZIONI PASSIVE

ANDAMENTO DEGLI UFFICI

11

Lad | Rt | had | L |l | ed | laa

ATTIVITA' DEL NUCLEO ISPETTIVO CENTRALE (NIC)

11

Tad

| b el | B | B | — |
bd | =

ATTIVITA' DEL COMITATO EUROPEQ PREVENZIONE TORTURE

11

CONTROLLO DI LEGITTIMITA' AMMINISTRATIVA

11

CONTROLLO DI LEGITTIMITA' AMMINISTREATIVA

11

NORMATIVA

11

b | — | &

ATTIVITA' COMUNICATIV A

L1

RESA CONTABILITA’

ISPEZIONT AMMINISTREATIVO-CONTABILI

DANNI f ACCERTAMENTI / RESPONSABILITA'

11

b LI [ SO ]

MONITORAGGIO ADERENZA PROCEDURALE-AMMINISTEATIVA

11

LF =i N S e A

CONTROLLO INTERNG DI GESTIONE

11

CONTROLLO INTERNO DI GESTIONE

11

NORMATIVA

11

ATTIVITA' COMUNICATIVA

11

AMALISIE STUDI SU PROGETTIH OBIETTIV] / AZIONT AMMINISTRATIVE

11

MONITORAGGIO OBIETTIVI E PROGETTI

11

n|Wh W |Ww|Ln| L

INDIVIDUAZIONE E YALUTAZIONE QBIETTIVI

11

h

CONTABILITA' ECONOMICA

L

- | |lea|l s |wW | R — ]S

VALUTAZIONI AMMINISTRATIVE / CONTABILI PER IL CONTENIMENTO
DELLA SPESA

L

= -]

ELABORAZIONE DATI




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T C | SC DESCRIZIONE

CONSUNTIVAZIONE

0 CONSUNTIVAZIONE

VALUTAZIONI E VERIFICHE
VALUTAZIONI E VERIFICHE

VERIFICA RISPONDENZA REQUISITI NOREMATIVI
VERIFICA CONTROLLO ARMAMENTI
VALUTAZIONT TECNICO-TATTICHE
VALUTAZIONI E VERIFICHE SPORTIVE
COMTROLLOITER PROCEDURALE
VALIDAZIONE

0 VALIDAZIONE

I VALIDAZIONE NAZIONALE

2 VALIDAZIONE NATO (OPEVAL)

|2 | ATTIVITA DI COMUNICAZIONE

— |

Uh | B | 2 | B2

b= T - - - - T R T S S T ) S (S Y N Y IR ey

12 L 0 ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE

12 1 1 RAPPORTI CON ALTRIENTI INTERNI ALLA DIFESA
12 |1 2 RAPPORTI CON ALTRIENTI ESTERNI ALLA DIFESA
12 1 3 RAPPORTI CON IL PUBBLICO

12 1 4 RAPPORTI CON I MASS - MEDIA

12 1 3 DIFFUSIONE COMUMNICATI

12 2 GIORNALISMO

12 2 0 GIORMALISMO

12 2 l ATTIVITA' GIORNALISTICA

12 2 2 ATTIVITA' DI SUPPORTO GIORNALISTICO

12 3 ATTIVITA' PROMOZIONALE DI IMMAGINE

12 3 0 ATTIVITA PROMOZIONALE DI TMMAGINE

12 3 I INIZIATIVE PUBBLICITARIE

12 3 2 MOSTRE E CONVEGNI

12 3 3 PROMOZIONE RECLUTAMENTO

12 3 4 PRODUZIONTI AUDIOVISIVE

12 ] 5 VISITE

12 |3 5.1 | VISITE - VISITE STUDENTI

12 3 52 VISITE - VISITE ENTI E ASSOCTAZIONI

—
[ ]

L

ATTIVITA' MUSEALE

RICERCA STORICA

RICERCA STORICA

RAPPORTI CON ALTRI ENTI INTERNI ALLA DIFESA
RAPPORTI CONM ALTRI ENTI ESTERN] ALLA DIFESA
RAPPORTI CON IL PUBBLICO

RAPPORTI COMN [ MASS - MEDIA

GESTIONE CRISI COMUNICATIVE

GESTIONE CRISI COMUNICATIVE

w3

L

]

I

i3

]

wd

;

=

._.
K2

| e | | b | e | o | W
wilts | — | =

3

b2
Ln
L]




NORME PROCEDURALI PER L' IMPIEGO DEL SISTEMA “@DHOC”

T | c|sc DESCRIZIONE

2 s ANALISI E VALUTAZIONE SULLE PUBBLICAZION]
12 6 0 AMALISI EVALUTAZIONE SULLE PUBBLICAZIONI
12 |7 EDITORIA

12 |7 [o [EDITORIA

12 T 1 PROPOSTE EDITORIALIL

12 |7 |11 |PROPOSTE EDITORIALL- PROPOSTE EDITORIALI ACQUISITE
12 |7 [12 [PROPOSTE EDITORIALI- PROPOSTE EDITORIALI DA ACQUISIRE
12 ¥ 2 INIZTATIVE EDITORITALI

12 |s PUBBLICISTICA MILITARE

12 8 ] PUBBLICISTICA MILITARE

12 4 DRCANLZZAZIONE DELLE MANIFESTAZIONI

12 G 0 DROANIZZAZIONE DELLE MANIFESTAZLICONI

12 10 GESTIONE DELLE COMUMNICAZIONI IN RETE

12 |10 [0 |GESTIONE DELLE COMUNICAZIONI IN RETE

12 11 MONITORAGGIO ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 11 0 MOMITORAGGIO ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 12 PARTECIPAZIONE ATTIVITA' ESPOSITIVE

12 [12 [0 |PARTECIPAZIONE ATTIVITA' ESPOSITIVE

12 12 1 PARTECIPAZIONE 1IN AMBITO NAZIONALE

12 |12 |2 |PARTECIPAZIONE IN AMBITO INTERNAZIONALE




Allegato “E”

TABELLA DEI CODICI IDENTIFICATIVI

‘ CODICE CODICI SEZIONI
UNITA ORGANIZZATIVA FASCICOLO a cura delle UO
(per eventuale sottofascicolazione)
COMANDANTE CTE
UFFICIO MAGGIORITA E PERSONALE PERS
UFFICIO OAI OAI
UFFICIO LOGISTICO LOG
SEZIONE AMMINISTRATIVA AMM
COMANDANTE ALLA SEDE SEDE
RSPP RSPP
CENTRO IPPICO MILITARE CIM
COMANDO DI GRUPPO GRU
1° SQUADRONE 1SQD
2° SQUADRONE 2SQD
3° SQUADRONE 3SQD
SQUADRONE BLINDO PESANTI BLPE

SQUADRONE COMANDO E SPT LOG

SCDO
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