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Appr�v� i� prese�te �
a�ua�e di Gesti��e per �a te�uta de� Pr�t�c���� I�f�r atic�!
de��a gesti��e dei f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi� – Ed% 2025

I�  D�cu e�t�  defi�isce  i  criteri  e  �e  pr�cedure  per  gara�tire  i�  c�rrett�
fu�*i��a e�t� de�  servi*i� per  �a  te�uta de�  pr�t�c����  i�f�r atic� e �a  gesti��e
deg�i archivi de��'Area �rga�i**ativa � �ge�ea (A��) �
.D E22740" (c�dice u�iv�c�
A3A04E6)

I� prese�te  a�ua�e e�tra i� vig�re i� data .............

Fire�*e! (vedasi seg�atura Adh�c) 

                                                                          I� C�
A�DA�TE
    Te�%C��% t%(t� %) R� A�t��i� 
A�ERBA
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ACR��I,I

A��’i�ter�� de�  a�ua�e di gesti��e! per re�dere piB s�e��� i� test�! sara��� uti�i**ati deg�i 

acr��i i che ve�g��� rip�rtati di seguit�! c�� i� re�ativ� sig�ificat�C

AgID Age�*ia per �’Ita�ia DIGITA�E

A��*,2D E22740 Area �rga�i**ativa � �ge�ea de� Battag�i��e Tras issi��i 
�ABET��E�

5CAD6 C�dice A  i�istra*i��e Digita�e D%�gs% 7  ar*� 2005 �% 82 e s% %i%

 (TUDA)
DPR 44592000

Decret� de� Preside�te de��a Repubb�ica 28 dice bre 2000! �% 445 
�Test� u�ic� de��e disp�si*i��i �egis�ative e reg��a e�tari i�  ateria 
di d�cu e�ta*i��e a  i�istrativa%�

5C�DPRI6 C�dice di Pr�te*i��e dei dati pers��a�i D%�gs% 30%06%03 �% 196

5DIR6 Direttiva S
D<I<004

5��GG6 �i�ee Guida su��a f�r a*i��e! gesti��e e c��serva*i��e dei 
d�cu e�ti i�f�r atici Edi*i��e  aggi� 2021

IPA I�dice de��e Pubb�iche A  i�istra*i��i

PA Pubb�ica A  i�istra*i��e

PEC P�sta E�ettr��ica Certificata

PEI P�sta E�ettr��ica Istitu*i��a�e

PI Pr�t�c���� I�f�r atic�

RDS Resp��sabi�e de� Servi*i� per �a te�uta de� pr�t�c���� i�f�r atic�! 
de��a gesti��e dei f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi%

RPA Resp��sabi�e de� Pr�cedi e�t� A  i�istrativ�

�dP �uc�e� per �a te�uta de� Pr�t�c���� i�f�r atic�! de��a gesti��e dei 
f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi

U� U�it9 �rga�i**ativa
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RIFERI,E�TI ��R,ATIVI

Decret� de" Preside�te de""a Repubb"ica 28 dice%bre 2000( �� 445� 5DPR6
Disp�si�i��i 	egis	ative i� �ateria di d�cu�e�ta�i��e a��i�istrativa� C�� i� DPR �% 445 si

effettua  u�a  ra*i��a�i**a*i��e  e  se p�ifica*i��e  de��a  ��r ativa  i�ere�te  a�  PI%  Vie�e!
perta�t�!  abr�gat�  c��  �’art  77  i�  DPR 428@98!  face�d�  sa�vi  g�i  atti  di  �egge  e essi
successiva e�te a��a sua e�trata i� vig�re (art 78 DPR �% 445)% �a ��r ativa i�ere�te a� PI
vie�e se p�ificata e raggruppata �eg�i artic��i da� 50 a� 70 de� prese�te DPR% I� EDPRF G i�

d�cu e�t� di riferi e�t� pri�cipa�e per i� PI%

Decret� �egis"ativ� 22 ge��ai� 2004 �� 41�5C�DBCP6
C�dice dei be�i cu�tura�i e de� paesaggi�! ai se�si de��’art%10 de��a �egge 6 �ug�i� 2002! �%
137%
Direttiva S,D*I*004 Ed� 2004 5DIR6
Pubb�ica*i��e edita da��� Stat� 
aggi�re DifesaC �I� pr�t�c���� i�f�r atic� �e��a Difesa�%

Decret� de" Preside�te de""a Repubb"ica 11 febbrai� 2005( ��68
Reg��a e�t� reca�te disp�si*i��i per �’uti�i**� de��a p�sta e�ettr��ica certificata%

Decret� �egis"ativ� 7 %ar�� 2005( �� 82 e s�%�i�5CAD6
�C�dice de��’A  i�istra*i��e digita�e�%

Reg�"a%e�t� (UE) 20169679 de" Par"a%e�t� Eur�pe� e de" C��sig"i� re"ativ� a""a
pr�te�i��e  de""e  pers��e  fisiche  c��  riguard�  a"  tratta%e�t�  dei  dati  pers��a"i
(GDPR)�

�i�ee  Guida  AgID  su""a  f�r%a�i��e(  gesti��e  e  c��serva�i��e  dei  d�cu%e�ti
i�f�r%atici� Ed� ,aggi� 2021 5��GG6
�e �i�ee guida s��� redatte ai se�si de��’art% 71 de� C�dice de��’A  i�istra*i��e Digita�e
(CAD –  d%�gs  82@2005 e  s i)  ed  ha��� "�  sc�p� di  aggi�r�are  "e  pregresse reg�"e
tec�iche c�s> c�%e di u�ificar"e i� u� u�ic� d�cu%e�t�% �e��� specific�! da��a rif�r a
de� 2017 (D%�gs% 13 dice bre 2017! �% 217)! ta�i reg��e tec�iche ��� s��� piB e a�ate
attravers� Decret� – DPC
!  a tra ite ��i�ee guida� scritte da AgID% Queste! tuttavia!
c��serva�� i" carattere vi�c�"a�te de""e precede�ti( a�da�d� ad app"icarsi a tutte "e
pubb"iche  a%%i�istra�i��i!  ag�i  e�ti  gest�ri  di  pubb�ici  servi*i!  s�ciet9  a  c��tr����
pubb�ic�! privati (per �e parti di c� pete�*a) e s�ggetti privati che er�ga�� servi*i a��a PA
i� �tte pera�*a a qua�t� previst� �e��’art% 2 c�  i 2 e 3 de� CAD% 
C�� �a ��r� e�trata i� vig�re! du�que! s��� abr�gati i�tera e�teC

1) i� DPC
 13 ��ve bre 2014! c��te�e�te �Reg��e tec�iche i�  ateria di f�r a*i��e!
tras issi��e! c�pia! dup�ica*i��e! ripr�du*i��e e va�ida*i��e te p�ra�e dei 
d�cu e�ti i�f�r atici�I

2) i� DPC
 3 dice bre 2013! c��te�e�te �Reg��e tec�iche i�  ateria di siste a di
c��serva*i��e�%

J abr�gat� s��� i� parte i� DPC
 3 dice bre 2013! c��te�e�te �Reg��e tec�iche per i� 
pr�t�c���� i�f�r atic��% I� partic��are! s��� a�c�ra va�idi g�i artic��i redatti i� attua*i��e a�
TUDA (Test� U�ic� su��a d�cu e�ta*i��e a  i�istrativa < d%�gs% �% 445@2000)C
<     art% 2 c�  a 1! �ggett� e a bit� di app�ica*i��eI

<     art% 6! Fu�*i��a�it9I

<     art% 9! F�r at� de��a seg�atura di pr�t�c����I

<     art% 18 c�  i 1 e 5! 
�da�it9 di registra*i��e dei d�cu e�ti i�f�r aticiI
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<     art% 20! Seg�atura di pr�t�c���� dei d�cu e�ti tras essiI

<     art% 21! I�f�r a*i��i da i�c�udere �e��a seg�atura%

�e �i�ee guida i���tre abr�ga�� �a circ��are �% 60 de� 23 ge��ai� 2013 de��’AgID i�  ateria 
di �F�r at� e defi�i*i��e dei tipi di i�f�r a*i��i  i�i e ed access�rie ass�ciate ai 
 essaggi sca biati tra �e Pubb�iche A  i�istra*i��i� s�stitue�d��a c�� �’a��egat� 6 
�C� u�ica*i��e tra A�� di d�cu e�ti a  i�istrativi pr�t�c���ati� a�da�d� ad aggi�r�are
i� te a de��’i�ter�perabi�it9 �e��� sca bi� di c� u�ica*i��i tra PP%AA%

 

8

Manuale di gestione per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi  88



1 PRI�CIPI GE�ERA�I

1�1 PRE,ESSA  

I�  prese�te  a�ua�e  di  gesti��e de�  pr�t�c����!  dei  d�cu e�ti  e  deg�i  archivi  G
riv��t� a� pers��a�e i�ter�� a��’A��<
.D E22740 e ai s�ggetti ester�i che ha��� �a
�ecessit9 di i�teragire c�� essa%
Ess� descrive �e attivit9 di f�r a*i��e! registra*i��e! c�assifica*i��e! fascic��a*i��e
ed archivia*i��e dei  d�cu e�ti!  ��tre  che �a gesti��e dei  f�ussi  d�cu e�ta�i  ed
archivistici  i�  re�a*i��e  ai  pr�cedi e�ti  a  i�istrativi  de�  Battag�i��e
Tras issi��i �ABET��E�%
Attravers�  �'i�tegra*i��e  c��  �e  pr�cedure  di  gesti��e  dei  pr�cedi e�ti
a  i�istrativi!  di  access�  ag�i  atti  e  a��e  i�f�r a*i��i  e  di  archivia*i��e  dei
d�cu e�ti! i�  pr�t�c���� i�f�r atic� rea�i**a �e c��di*i��i �perative per u�a piB
efficie�te  gesti��e  de�  f�uss�  i�f�r ativ�  e  d�cu e�ta�e  i�ter��
de��'a  i�istra*i��e!  a�che  ai  fi�i  de���  s�e��i e�t�  de��e  pr�cedure  e  de��a
traspare�*a de��’a*i��e a  i�istrativa% 
I� partic��are essa si f��da su��a c� pe�etra*i��e di tre pri�cipi archivisticiC
� �a registra*i��e di pr�t�c���� de� d�cu e�t� che fa fede! ad �g�i effett�! de�

ricevi e�t� e de��a spedi*i��e di u� d�cu e�t�I
� �a  c�assifica*i��e de�  d�cu e�t�!  a�che ��� pr�t�c���at�!  che ��  d�ta  de��a

c����ca*i��e ��gic�<fu�*i��a�e �e��’Archivi�I
� �a fascic��a*i��e de� d�cu e�t�! pr�t�c���at� � ��� pr�t�c���at�! che attesta �a

sua  effettiva  gesti��e  �e��’a bit�  di  u�  pr�cedi e�t�  a  i�istrativ�  �  di
u�’attivit9%

Si ritie�e uti�e ric�rdare c� e i� registr� di pr�t�c���� fa fede! a�che c�� effett�
giuridic�! de��’effettiv� ricevi e�t� e spedi*i��e di u� d�cu e�t�%

1�2 DEFI�I
I��I E ��R,E DI RIFERI,E�T�  

Ai fi�i de� prese�te  a�ua�e si i�te�de perC
� A��i�istra	i
�e  � i� Battag�i��e Tras issi��i �ABET��E�I

� Test
  U�ic
  � i�  Decret�  de�  Preside�te  de��a  Repubb�ica  20  dice bre  2000
�%445 < Test� u�ic� de��e disp�si*i��i �egis�ative e reg��a e�tari i�  ateria di
d�cu e�ta*i��e a  i�istrativaI

� C
dice  � i� decret� �egis�ativ� 7  ar*� 2005 �%82 < C�dice de��’A%D%I

� Area �rga�i		ativa     ��
ge�ea     (A��)  �

� I�sie e di fu�*i��i e di strutture! i�dividuate da��’a  i�istra*i��e! che �pera 
su te atiche � �ge�ee e che prese�ta esige�*e di gesti��e de��a 
d�cu e�ta*i��e i�  �d� u�itari� e c��rdi�at� ai se�si de��’art% 50! c�  a 4! 
de� (DPR 445@2000! art% 50! c�  a 4 < Reg��e tec�iche AgID)%

� U�it�  
rga�i		ativa  (U�)  � u��  dei  s�tt�i�sie i  de��’Area  �rga�i**ativa
� �ge�ea rapprese�tat� da u� c� p�ess� di ris�rse u a�e e stru e�ta�i cui
s���  affidate  c� pete�*e  � �ge�ee%  PiB  se p�ice e�te  �’U�  G  u�  Uffici�
de��’Area  stessa  che  uti�i**a  i  servi*i   essi  a  disp�si*i��e  da�  siste a  di
pr�t�c���� i�f�r atic�I

� Resp
�sabi�e  de�  Pr
cedi�e�t
  a��i�istrativ
  (RPA)  � �e  pubb�iche
a  i�istra*i��i s��� te�ute a deter i�are per ciascu� tip� di pr�cedi e�t�
re�ativ�  ad  atti  di  ��r�  c� pete�*a  �’u�it9  �rga�i**ativa  resp��sabi�e  de��a
istrutt�ria  e  di  �g�i  a�tr�  ade pi e�t�  de�  pr�cedi e�ta�e!  ���chK
de��’ab��i*i��e  de�  pr�cedi e�t�  fi�a�e  (�egge  7  ag�st�  1990!  �%  241  art%  4
c�  a 1)I
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� Resp��sabi"e de" Servi�i� per "a te�uta de" pr�t�c�""� i�f�r%atic�( per "a 
gesti��e dei f"ussi d�cu%e�ta"i e deg"i archivi � Resp��sabi"e de""a 
gesti��e d�cu%e�ta"e (RDS) < Dirige�te � fu�*i��ari�! c� u�que i� p�ssess� 
di id��ei requisiti pr�fessi��a�i � di pr�fessi��a�it9 tec�ic� archivistica! 
prep�st� a� Servi*i� per �a te�uta de� pr�t�c���� i�f�r atic�! de��a gesti��e dei 
f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi (DPR 445@2000! art% 61 – Reg��e tec�iche 
AgID)%

� �a�ua�e di Gesti
�e de� pr
t
c
��
 i�f
r�atic
  � i�  d�cu e�t� descrive i�
siste a di gesti��e e di c��serva*i��e dei d�cu e�ti e f�r�isce �e istru*i��i per
i�  c�rrett�  fu�*i��a e�t� de�  servi*i� per  �a te�uta de�  PI%  I� partic��are!  i�

a�ua�e c��tie�e �’i�sie e de��e reg��e! certificate da��’A��! per u� c�rrett� ed
efficace  fu�*i��a e�t�  de�  siste a  di  pr�t�c����!  dei  pr�cedi e�ti
a  i�istrativi i�f�r atici e de� siste a d�cu e�ta�e! c�stitue�d�! perta�t�! �a
�carta dei servi*i� de��’A�� stessa �e��a qua�e g�i i�teressati tr�va�� descritte �e
 �da�it9 di gesti��e de� pr�t�c���� �ei su�i diversi aspetti%

� Tit
�ari
  d’archivi
  � a�  qua�e  fa  riferi e�t�  �’A��  G  i�  risu�tat�  di  u�a
i�i*iativa v��ta a��a ra*i��a�i**a*i��e e a��a u�ifica*i��e de��e  et�d���gie! de��e
tec�iche  e  de��e   �da�it9 di  archivia*i��e dei  d�cu e�ti  e  di  gesti��e deg�i
archivi% 
�a  c�assifica*i��e  si  prese�ta  c� e  u��  sche a  ge�era�e  di  v�ci  ��giche!
artic��ate i�  �d� te�de�*ia� e�te gerarchic� e stabi�ite i�  �d� u�if�r e%
Tra �e fi�a�it9 perseguite da��a c�assifica*i��e vi s���C
<     �a defi�i*i��e dei criteri di f�r a*i��e ed �rga�i**a*i��e dei fascic��i! dei 

d�ssier e de��e serie di d�cu e�ti tip���gica e�te si i�iI

<     i� reperi e�t� dei d�cu e�ti i� re�a*i��e a��’i�sie e de��a pr�du*i��e 
d�cu e�taria riferita ad u� pr�cedi e�t� a  i�istrativ�I

<    �a rea�i**a*i��e de��e �pera*i��i di se�e*i��e dei d�cu e�ti archivistici ai 
fi�i de��a ��r� c��serva*i��e �vver� de��a ��r� distru*i��e%

Ta�e siste a di c�assifica*i��e prevede! sec��d�  �da�it9 u�if�r i! �a 
struttura*i��e su �ive��iC
<     I �ive��� < c�rrisp��de a��e fu�*i��i caratteri**a�ti �’area (Tit�"i)I

<     II �ive��� < ide�tifica  acr� attivit9 � aree d’i�terve�t� cui apparte�g��� piB 
attivit9 (C"assi)I

<     III e IV �ive��� < ide�tifica�� si�g��e attivit9 �  aterie (S�tt�c"assi)I

<     I �ive��i fi�a�i c�stituisc��� �’e�e e�t� ��gic� di aggrega*i��e di tutti i 
d�cu e�ti atti�e�ti ad u�a  edesi a tip���gia di attivit9! �rga�i**ati i� 
fascic�"i re�ativi a  aterie! pr�cedi e�ti! si�g��i affari �ei qua�i si esp�ica 
i� c��cret� �’attivit9 ide�tificataI

� C�assifica	i
�e  � �’attribu*i��e  a  ciascu�  d�cu e�t�  di  u�  i�dice  (di
c�assifica*i��e)  i�serit�  i�  u�a struttura  di  v�ci  (pia�� di  c�assifica*i��e)!  e
�’ass�cia*i��e  de���  stess�  ad  u�a  defi�ita  u�it9  archivistica  ge�era� e�te
ide�tificata c� e fascic���I

� Fascic
�
  � i�sie e  i�i � di d�cu e�ti!  c� p�st� da��’�rdi�ata riu�i��e di
carte re�ativa ad u�� stess� affare � pr�cedi e�t� a  i�istrativ�I

� Fascic
�a	i
�e  � �’�pera*i��e di ric��du*i��e dei si�g��i d�cu e�ti c�assificati
i�  ta�ti  fascic��i  c�rrisp��de�ti  ad  a�tretta�ti  affari  �  pr�cedi e�ti
a  i�istrativiI

� Fascic
�
&pratica  chius
&a  �  i�  fascic���  che  ha  c� p�etat�  i�  su�  cic��
a��’i�ter�� de��a tratta*i��e de��’affare!   a G c��servat� a��’i�ter�� de��’uffici�
ute�te di c� pete�*aI
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� Fascic
�
&pratica archiviat
  � i� fascic��� che ha c� p�etat� i� su� cic��
a��’i�ter��  de��a  tratta*i��e  de��’affare  e  vie�e  trasferit�  da��’uffici�  ute�te
a��’Archivi� Dep�sit�I

� Asseg�a	i
�e  � �’�pera*i��e di i�dividua*i��e de��'uffici� ute�te c� pete�te per
�a  tratta*i��e  de�  pr�cedi e�t� a  i�istrativ�  �  affare!  cui  i  d�cu e�ti  si
riferisc���I

� Archivi
  � �a  racc��ta �rdi�ata deg�i  atti  spediti!  i�viati  � c� u�que f�r ati
da��’A  i�istra*i��e  �e��’eserci*i�  de��e  fu�*i��i  attribuite  per  �egge  �
reg��a e�t�! per i� c��segui e�t� dei pr�pri fi�i istitu*i��a�i% G�i atti f�r ati
e@� ricevuti da��’A�� s��� c���egati tra ��r� da u� rapp�rt� di i�terdipe�de�*a!
deter i�at� da� pr�cedi e�t� � da��’affare a� qua�e si riferisc��� (cd%  Vi�c�	�

archivistic�)� Essi s��� �rdi�ati e archiviati i�  �d� c�ere�te e accessibi�e a��a
c��su�ta*i��eI �’us� deg�i atti puL essere a  i�istrativ�! �ega�e � st�ric�% Pur
c��sidera�d�  che  �’archivi�  G  u�ic�  per  �g�i  A��!  per   �tivi  tec�ic�<
�rga�i**ativi  e  di  resp��sabi�it9!  vie�e suddivis�  i� tre  se*i��iC  c�rre�te!  di
dep�sit� e st�rica%

� Archivi
 c
rre�te  � �a  racc��ta  deg�i  atti  re�ativi  ad  affari  e  a  pr�cedi e�ti
a  i�istrativi i� c�rs� di istrutt�ria e di tratta*i��e � c� u�que vers� i qua�i
sussista a�c�ra u� i�teresseI

� Archivi
 di dep
sit
  � �’i�sie e deg�i  atti  re�ativi  ad affari e a pr�cedi e�ti
a  i�istrativi c��c�usi% Detti atti ��� risu�ta�� piB �ecessari per i� c�rre�te
sv��gi e�t� di pr�cedi e�ti a  i�istrativiI vers� ta�i d�cu e�ti puL! tuttavia!
sussistere u� i�teresse sp�radic�I

� Archivi
  st
ric
  � �’i�sie e  deg�i  atti  re�ativi  ad  affari  e  a  pr�cedi e�ti
a  i�istrativi c��c�usi da ��tre 40 a��i e desti�ati a��a c��serva*i��e pere��e
press�  �’archivi�  st�ric�  di  F%A%!  previ�  �pera*i��i  di  scart�  effettuate  da
app�sita c�  issi��eI

� Archivia	i
�e e�ettr
�ica  � i�  pr�cess�  di   e �ri**a*i��e!  su  u� qua�siasi
id��e� supp�rt�! di d�cu e�ti i�f�r atici u�iv�ca e�te ide�tificati  edia�te
u� c�dice di riferi e�t�! a�tecede�te a��’eve�tua�e pr�cess� di c��serva*i��e
(art% 1 de��a De�ibera*i��e C�IPA 19 febbrai� 2004 �% 11)I

� Case��a  di  P
sta  E�ettr
�ica  Istitu	i
�a�e  (PEI)  � �a  e< ai�  istituita  da
ciascu�a  A��  attravers�  �a  qua�e  p�ss���  essere  ricevuti  i   essaggi  da
pr�t�c���areI

� P
sta E�ettr
�ica Certificata (PEC)  � �g�i  siste a di  p�sta  e�ettr��ica �e�
qua�e  G  f�r�ita  a�   itte�te d�cu e�ta*i��e e�ettr��ica attesta�te �’avve�uta
rice*i��e de�  essaggi� e a� desti�atari� �a gara�*ia de��’ide�tit9 de�  itte�te%
�a PEC istitu*i��a�e G stretta e�te c���essa a��’IPA! �ve s��� pubb�icati g�i
i�diri**i  di  p�sta  certificata  ass�ciati  a��e  A�� e  a��e  fu�*i��i  �rga�i**ative
previste da��e Pubb�iche A  i�istra*i��i%
I� d� i�i� di PEC per �a Difesa G @p�stacert�difesa�it%

� Tratta%e�t� dei dati pers��a"i (Reg�"a%e�t� (UE) 20169679)@ 
a% Dat� pers��a"e < qua�siasi i�f�r a*i��e riguarda�te u�a pers��a fisica 

ide�tificata � ide�tificabi�e (Mi�teressat�N)I si c��sidera ide�tificabi�e �a 
pers��a fisica che puL essere ide�tificata! diretta e�te � i�diretta e�te! 
c�� partic��are riferi e�t� a u� ide�tificativ� c� e i� �� e! u� �u er� di 
ide�tifica*i��e! dati re�ativi a��'ubica*i��e! u� ide�tificativ� ���i�e � a u�� � 
piB e�e e�ti caratteristici de��a sua ide�tit9 fisica! fisi���gica! ge�etica! 
psichica! ec��� ica! cu�tura�e � s�cia�eI

b% Dati partic�"ari < dati c%d% "se�sibi�i"! che rive�a�� �'�rigi�e ra**ia�e � et�ica! 
�e c��vi�*i��i re�igi�se! fi��s�fiche! �e �pi�i��i p��itiche! �'apparte�e�*a 
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si�daca�e! re�ativi a��a sa�ute � a��a vita sessua�e! dati ge�etici! dati 
bi� etrici e re�ativi a��'�rie�ta e�t� sessua�eI

c% Dati giudi�iari – dati pers��a�i id��ei a rive�are pr�vvedi e�ti di cui 
a��'artic��� 3! c�  a 1! �ettere da a) a �) e da r) a u)! de� d%P%R% 14 ��ve bre 
2002! �% 313! i�  ateria di case��ari� giudi*ia�e! di a�agrafe de��e sa�*i��i 
a  i�istrative dipe�de�ti da reat� e dei re�ativi carichi pe�de�ti! � �a 
qua�it9 di i putat� � di i�dagat� ai se�si deg�i artic��i 60 e 61 de� c�dice di 
pr�cedura pe�a�eI

d% Tratta%e�t� < qua�siasi �pera*i��e � i�sie e di �pera*i��i! c� piute c�� � 
se�*a �'ausi�i� di pr�cessi aut� ati**ati e app�icate a dati pers��a�i � i�sie i
di dati pers��a�i! c� e �a racc��ta! �a registra*i��e! �'�rga�i**a*i��e! �a 
struttura*i��e! �a c��serva*i��e! �'adatta e�t� � �a  �difica! �'estra*i��e! �a 
c��su�ta*i��e! �'us�! �a c� u�ica*i��e  edia�te tras issi��e! diffusi��e � 
qua�siasi a�tra f�r a di  essa a disp�si*i��e! i� raffr��t� � 
�'i�terc���essi��e! �a �i ita*i��e! �a ca�ce��a*i��e � �a distru*i��eI

e% Tit�"are < pers��a fisica � giuridica! �'aut�rit9 pubb�ica! i� servi*i� � a�tr� 
�rga�is � che! si�g��ar e�te � i�sie e ad a�tri! deter i�a �e fi�a�it9 e i 
 e**i de� tratta e�t� di dati pers��a�iI

f% Resp��sabi"e < pers��a fisica � giuridica! aut�rit9 pubb�ica! servi*i� � a�tr� 
�rga�is � che tratta dati pers��a�i per c��t� de� tit��are de� tratta e�t�I

g% Desig�at� a" tratta%e�t� < s�ggett� che! a��’i�ter�� di ciascu�a 
artic��a*i��e Tit��are@Resp��sabi�e! sv��ge specifici c� piti e fu�*i��i 
c���esse c�� i� tratta e�t�I

h% S�ggetti aut�ri��ati a" tratta%e�t� (I�caricati) < �e pers��e fisiche 
aut�ri**ate a c� piere �pera*i��i di tratta e�t� da� tit��are � da� 
resp��sabi�eI

� D
cu�e�t
 a��i�istrativ
  � �g�i rapprese�ta*i��e! c� u�que f�r ata! dei
c��te�uti di atti! a�che i�ter�i! de��e pubb�iche a  i�istra*i��i! �! c� u�que!
uti�i**ati ai fi�i de��’attivit9 pratica de��’A  i�istra*i��eI

� D
cu�e�t
  i�f
r�atic
  � I�  d�cu e�t�  e�ettr��ic�  che  c��tie�e  �a
rapprese�ta*i��e i�f�r atica di atti! fatti � dati giuridica e�te ri�eva�ti (CAD
s% %i%! art% 1@p)I 

� D
cu�e�t
 a�a�
gic
  � �a rapprese�ta*i��e ��� i�f�r atica di atti! fatti � dati
giuridica e�te ri�eva�ti (CAD s% %i%! art% 1@p<bis)I 

� Dup"icat� i�f�r%atic� < I� d�cu e�t� i�f�r atic� �tte�ut�  edia�te �a 
 e �ri**a*i��e! su��� stess� disp�sitiv� � su disp�sitivi diversi! de��a 
 edesi a seque�*a di va��ri bi�ari de� d�cu e�t� �rigi�ari� (CAD! art% 1)I

� Fascic�"� i�f�r%atic� < Aggrega*i��e strutturata e u�iv�ca e�te ide�tificata 
di atti! d�cu e�ti � dati i�f�r atici! pr�d�tti e fu�*i��a�i a��’eserci*i� di u�a 
specifica attivit9 � di u�� specific� pr�cedi e�t�% �e��a Pubb�ica 
A  i�istra*i��e i� fascic��� i�f�r atic�! c���egat� a� pr�cedi e�t� 
a  i�istrativ�! G creat� e gestit� sec��d� �e disp�si*i��i stabi�ite da��’art% 41 
de� CAD (Reg��e tec�iche)I

� Fir�a digita"e� i� risu�tat� de��a pr�cedura i�f�r atica (va�ida*i��e) 
basata su u� siste a di chiavi asi  etriche a c�ppia! u�a pubb�ica ed 
u�a privata! che c��se�te a� s�tt�scritt�re tra ite �a chiave privata e a� 
desti�atari� tra ite �a chiave pubb�ica! rispettiva e�te! di re�dere 
 a�ifesta e di verificare �a pr�ve�ie�*a e �’i�tegrit9 di u� d�cu e�t� 
i�f�r atic� � di u� i�sie e di d�cu e�ti i�f�r aticiI
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� Fir�a  e�ettr
�ica  � �’i�sie e  dei  dati  i�  f�r a  e�ettr��ica!  a��egati  �ppure
c���essi  tra ite  ass�cia*i��e  ��gica  ad  a�tri  dati  e�ettr��ici!  uti�i**ati  c� e
 et�d� di aute�tica*i��e i�f�r aticaI

� Fir�a e�ettr
�ica qua�ificata  � �a  fir a e�ettr��ica �tte�uta attravers� u�a
pr�cedura i�f�r atica che gara�tisce �a c���essi��e u�iv�ca a� fir atari� e �a
sua u�iv�ca aute�tica*i��e i�f�r atica! creata c��  e**i sui qua�i i� fir atari�
puL c��servare u� c��tr���� esc�usiv� e c���egata ai dati ai qua�i si riferisce i�
 �d� da  c��se�tire  di  ri�evare  se  i  dati  stessi  sia��  stati  successiva e�te
 �dificati! che sia basata su u� certificat� qua�ificat� e rea�i**ata  edia�te u�
disp�sitiv� sicur� per �a crea*i��e de��a fir a! qua�e �’apparat� stru e�ta�e per
�a crea*i��e de��a fir a e�ettr��icaI

� Fruibi�it� di u� dat
  � �a p�ssibi�it9 di uti�i**are u� dat� a�che trasf�r a�d���
�ei siste i i�f�r ativi aut� ati**ati di u�’a�tra a  i�istra*i��eI

� I�pr
�ta di u� d
cu�e�t
 i�f
r�atic
  � �a  seque�*a di  si b��i  bi�ari  i�
grad� di ide�tificar�e u�iv�ca e�te i� c��te�ut�I

� Gesti
�e i�f
r�atica dei d
cu�e�ti  � �’i�sie e de��e attivit9 fi�a�i**ate a��a
registra*i��e  e  seg�atura  di  u�  pr�t�c����!  ���chK  a��a  c�assifica*i��e!
�rga�i**a*i��e!  asseg�a*i��e!  reperi e�t�  e  c��serva*i��e  dei  d�cu e�ti
a  i�istrativi f�r ati � acquisiti da��e a  i�istra*i��i! �e��’a bit� de� siste a
di c�assifica*i��e de��’archivi� ad�ttat�! effettuate  edia�te siste i i�f�r aticiI

� Seg�atura  di  pr
t
c
��
  � �’app�si*i��e  �  ass�cia*i��e!  a��’�rigi�a�e  de�
d�cu e�t�!  i�  f�r a  per a�e�te  e  ���   �dificabi�e!  de��e  i�f�r a*i��i
riguarda�ti i� d�cu e�t� stess�I

� Pia�
  di  c
�serva	i
�e  deg�i  archivi  � i�  pia��  c��te�e�te  i  criteri  di
�rga�i**a*i��e de��’archivi�! di se�e*i��e peri�dica e c��serva*i��e per a�e�te
di d�cu e�ti! �e� rispett� de��e vige�ti disp�si*i��i i�  ateria di tute�a dei be�i
cu�tura�i i� c��f�r it9 a qua�t� disp�st� da��’art% 68! c�  a 1! de� DPR 28
dice bre 2000! �%445I

� Supp
rt
 di �e�
ri		a	i
�e  �  e**� fisic� att� a registrare per a�e�te e�te
i�f�r a*i��i  rapprese�tate  i�  �d� digita�e!  su cui  �’�pera*i��e di  scrittura
c� p�rti u�a  �difica per a�e�te ed irreversibi�e de��e caratteristiche de�
supp�rt� stess�I

� Archivia	i
�e 
ttica  � �pera*i��e che ge�era! su supp�rt� di  e �ri**a*i��e
u�a  registra*i��e  c��te�e�te  �a  versi��e  i�i*ia�e  di  u�a  ista�*a  di  u�
d�cu e�t� i�f�r atic�I

� *uc�e
  pr
t
c
��
  � �uc�e�  per  �a  te�uta  de�  pr�t�c����  i�f�r atic�!  de��a
gesti��e dei f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi! ai se�si de��’art% 61! c�  a 1!
de� test� u�ic�I

� @Dh�C  ! s�ftware di gesti��e de� pr�t�c���� i�f�r atic�I

� Busta di trasp
rt
  � i�  d�cu e�t� i�f�r atic�  che c��tie�e i�   essaggi�  di
p�sta e�ettr��ica certificataI

� -
g  dei  �essaggi  � i�  registr�  i�f�r atic�  de��e  �pera*i��i  re�ative  a��e
tras issi��i effettuate  edia�te p�sta e�ettr��ica certificata te�uta da� gest�reI

� �essaggi
  di  p
sta  e�ettr
�ica  certificata  � u�  d�cu e�t�  i�f�r atic�
c� p�st� da� test� de�  essaggi�! dai dati di certifica*i��e e dag�i  eve�tua�i
d�cu e�ti i�f�r atici a��egatiI

� P
sta  e�ettr
�ica  � u�  siste a  e�ettr��ic�  di  tras issi��e  dei  d�cu e�ti
i�f�r aticiI
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� Riferi�e�t
 te�p
ra�e  � �’i�f�r a*i��e c��te�e�te �a  data  e  �’�ra  che vie�e
ass�ciata ad u�  essaggi� di p�sta e�ettr��ica certificataI

� Ute�te  di  p
sta  e�ettr
�ica  certificata  � �a  pers��a  fisica!  �a  pers��a
giuridica!  �a  pubb�ica  a  i�istra*i��e  e  qua�siasi  e�te!  ass�cia*i��e  e
�rga�is �! ���chK eve�tua�i u�it9 �rga�i**ative i�ter�e �ve prese�ti! che sia
 itte�te � desti�atari� di p�sta e�ettr��ica certificataI 

� Passw
rd  � G  ass�ciata  ad u��  specific�  user�a e e  serve ad �tte�ere  u�a
ide�tifica*i��e u�iv�ca da parte de� siste a a cui �’ute�te chiede �’access�% �a
c�ppia  user�a e@passw�rd  f�r�isce  �e  crede�*ia�i  di  access�%  J  u�a  f�r a
c� u�e  di  aute�tica*i��e  e  per  quest�   �tiv�  "a  passw�rd  B  pers��a"e  e
segreta( ��� cedibi"e e deve rispettare "e ��r%e e"e%e�tari di sicure��a�

1�3 AREA �RGA�I

ATIVA �,�GE�EA  

Ai  fi�i  de��a  gesti��e dei  d�cu e�ti  de�  Battag�i��e Tras issi��i  �ABET��E� G
istituita u� Area �rga�i**ativa � �ge�ea (A��) de�� i�ata Area �rga�i��ativa
�%�ge�ea de" Battag"i��e Tras%issi��i CABET��ED( c�dice ide�tificativ�C

,2D E22740
�add�veC

� C,2DD(  G i� c�dice ide�tificativ� de��’A  i�istra*i��e Difesa (c�dice IPA che
ide�tifica �’a  i�istra*i��e)I

� CED!  rapprese�ta  i�  pri �  carattere  de�  c�dice  ide�tificativ�  i�dica�te
�’apparte�e�*a de��a A�� a��'Esercit� (c�dice i�ter��)I

� C22740D(  G �a sec��da parte de� c�dice ide�tificativ� de��’A��! che �e� cas�
specific� G riferit� a� C�dice SIS
E de� Battag�i��e Tras issi��i �ABET��E�%

A��’i�ter�� de��a A�� i� siste a di pr�t�c���a*i��e G u�ic� e ce�tra�i**at� per �a
c�rrisp��de�*a  i�  e�trata!   e�tre  G  dece�tra�i**at�!  per  �a  c�rrisp��de�*a  i�
uscita! attravers� �e U�%

I�  c�dice u�iv�c�  A�� G u� c�dice a�fa�u eric� che  ide�tifica  �’A�� a �ive���
�a*i��a�e ed G pubb�icat� su� p�rta�e IPA che G i� segue�teC

A3A04E6

Manuale di gestione per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi  14



1�4 U�ITE �RGA�I

ATIVE (U�)  

�e��’a bit�  de��’A��<
.D  E22740!  i�  adere�*a  a��a  defi�i*i��e  f�r u�ata  da�
�Test� U�ic�� e c�� riferi e�t� a��e fi�a�it9 ed ai c� piti de��e sue c� p��e�ti
�rdi�ativ�! s��� state i�dividuate �e U�it9 �rga�i**ative (U�) rip�rtate �e��’att�
c�stitutiv� (A��egat� �A�)%
Ciascu�a U� G retta da u� resp��sabi�e per �e fu�*i��i di c� pete�*a% I���tre!
esist��� u�a serie di artic��a*i��i (Se*i��i! Segreterie! �uc�ei � strutture si i�ari) a
��r� v��ta dipe�de�ti da��e rispettive U� per �e qua�i ��� si ritie�e �ecessaria u�a
dettag�iata  e�e�ca*i��e!   a di  cui  G  �ecessari�  attestar�e  �’esiste�*a  a�  fi�e  di
re�der�e  c�ere�te  �a   e�*i��e  �e�  c�rs�  de��a  descri*i��e  dei  pr�cessi  i�ter�i
a��’A��%

1�5 �UC�E� PER �A TE�UTA DE� PR�T�C���� I�F�R,ATIC�( �A GESTI��E  
DEI F�USSI D�CU,E�TA�I E DEG�I ARCHIVI

�e��’A��<
.D  E22740 G  istituit�  u�  �uc�e�  per  �a  te�uta  de�  pr�t�c����
i�f�r atic�!  �a  gesti��e  dei  f�ussi  d�cu e�ta�i  e  deg�i  archivi!  sec��d�  �e
disp�si*i��i de��’art% 61 de� EDPRF%
A��a guida de� suddett� servi*i� G p�st� i� Resp��sabi�e de� Servi*i� di Pr�t�c����
I�f�r atic�! de��a gesti��e dei f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi (di seguit� RDS)%
Eg�i G fu�*i��a� e�te i�dividuat� �e��’a bit� de��a Se*i��e 
aggi�rit9 e Pers��a�e
e si ide�tifica c�� �’Aiuta�te 
aggi�re%
�ei casi di vaca�*a! asse�*a � i pedi e�t� de� RDS! �a dire*i��e de� Servi*i� G
affidata  a�  Vicari�%  I�  a��egat�  �B�  G  rip�rtat�  �’e�e�c�  de�  pers��a�e  i�caricat�
de��’er�ga*i��e e gesti��e de� servi*i�%
J c� pit� de� RDSC
� predisp�rre �� sche a de� 
a�ua�e di gesti��e de� pr�t�c���� i�f�r atic� c�� �a

descri*i��e dei criteri e de��e  �da�it9 di revisi��e de�  edesi �

� pr�vvedere  a��a  pubb�ica*i��e  de�  
a�ua�e  (eve�tua� e�te  a�che  su�  sit�
I�tra�et de��’a  i�istra*i��e)I

� presiedere a��e attivit9 de� �uc�e� per �a te�uta de� pr�t�c���� i�f�r atic�! de��a
gesti��e dei f�ussi d�cu e�ta�i e deg�i archivi a��e dipe�de�*e de��a stessa A��I

� pr�p�rre i te pi! �e  �da�it9 e �e  isure �rga�i**ative e tec�iche fi�a�i**ate a��a
e�i i�a*i��e dei  pr�t�c���i  di  sett�re!  dei  pr�t�c���i   u�tip�i!  dei  pr�t�c���i  di
te�efax e! piB i� ge�era�e! dei pr�t�c���i diversi da� pr�t�c���� i�f�r atic�I

� predisp�rre i� pia�� per �a sicure**a i�f�r atica re�ativ� a��a f�r a*i��e! a��a
gesti��e! a��a tras issi��e! a��’i�tersca bi�! a��’access�! a��a c��serva*i��e dei
d�cu e�ti i�f�r aticiI

� attribuire i� �ive��� di aut�ri**a*i��i per �’access� a��e fu�*i��i de��a pr�cedura!
disti�gue�d� tra abi�ita*i��i a��a c��su�ta*i��e e abi�ita*i��i a��’i�seri e�t� e
 �difica de��e i�f�r a*i��iI

� gara�tire  �a  reg��arit9  de��e  �pera*i��i  di  registra*i��e  e  seg�atura  de�
pr�t�c����I

� gara�tire �a c�rretta pr�du*i��e e �a c��serva*i��e de� registr� gi�r�a�ier� di
pr�t�c����I

� curare che �e fu�*i��a�it9 de� siste a! i� cas� di guasti � a�� a�ie! p�ssa��
essere ripristi�ate e�tr� �e 24 �re da� b��cc� de��e attivit9 e! c� u�que! �e� piB
breve te p� p�ssibi�eI

� i� cas� di registra*i��e di pr�t�c����  a�ua�e! c��servare i� �u�ghi sicuri �e
c�pie dei Registri di Pr�t�c���� di e erge�*aI

� aut�ri**are �e �pera*i��i di a��u��a e�t� di u� pr�t�c����I

� vigi�are su��’�sserva�*a de��e disp�si*i��i da parte de� pers��a�e i�caricat�%
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1�6 REGISTR� GI�R�A�IER� DI PR�T�C����  

A� fi�e di  gara�tire �’i�tegrit9 e �a ���  �dificabi�it9 de�  Registr� di  pr�t�c����!
vie�e fir at� digita� e�te e�tr� �a gi�r�ata �av�rativa successiva e@�! sec��d� �e
i�dica*i��i de� Resp��sabi�e de��a C��serva*i��e de� 
i�ister� de��a Difesa! vie�e
i�viat� i� c��serva*i��e%

1�7 RECAPIT� DEI D�CU,E�TI  

�’A��<
.D E22740 predi�ige �’i�vi� de��a c�rrisp��de�*a i� f�r a te�e atica a��e
segue�ti case��e di p�sta e�ettr��ica istitu*i��a�eC

� p�sta e�ettr��ica �rdi�aria (PEI)C btgtabet��e@esercit�%difesa%itI

� p�sta e�ettr��ica certificata (PEC)C btgtabet��e@p�stacert%difesa%it%

I� a�ter�ativa! �’i�diri**� p�sta�e de��a d�cu e�ta*i��e a�a��gica diretta a��’A��<

.D E22740 GC

BATTAG�I��E TRAS,ISSI��I CABET��ED
Via Areti�a( 354 * 50136 FIRE�
E

�a c�rrisp��de�*a diversa e�te i�diri**ata! � diretta a e�tit9 ��� apparte�e�ti
a��’A��<
.D E22740! ��� sar9 accettata%

1�8 TUTE�A DEI DATI PERS��A�I  

�a d�cu e�ta*i��e c��te�e�te dati pers��a�i! partic��ari e@� giudi*iari G gestita i�
c��f�r it9 a� GDPR e �a ��r� tratta*i��e e visi��e G c��se�tita esc�usiva e�te ag�i
ute�ti abi�itati%
I� partic��are! �e��a predisp�si*i��e � �e��a pr�t�c���a*i��e di ta�i d�cu e�ti g�i
uti�i**at�ri  de�  siste a  s���  �bb�igati  a  spu�tare su��’app�sit�  ca p�  (Dati
a�a��gici! dati pers��a�i! dati partic��ari e dati giudi*iari)% 
C�si face�d� i d�cu e�ti sara��� visibi�i �e� siste a s��� ag�i ute�ti pari e�ti
abi�itati a ta�e tratta*i��e%

1�9   E�TRATA I� VIG�RE DE� ,A�UA�E

�e reg��e i�dicate �e� prese�te  a�ua�e sara��� app�icate a dec�rrere da�  aggi� 
2025
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2 E�I,I�A
I��E DEI PR�T�C���I DIVERSI DA� PR�T�C����
I�F�R,ATIC�
I� prese�te capit��� rip�rta �a pia�ifica*i��e! �e  �da�it9 e �e  isure �rga�i**ative e
tec�iche fi�a�i**ate a��a e�i i�a*i��e dei pr�t�c���i diversi da� pr�t�c���� i�f�r atic�%

2�1 PIA�� DI ATTUA
I��E  

I� c�ere�*a c�� qua�t� previst� e discip�i�at�! tutti i d�cu e�ti i�viati e ricevuti
da��’a  i�istra*i��e  s���  registrati  a��’i�ter��  de�  registr�  di  pr�t�c����
i�f�r atic�%  Perta�t�  tutti  i  registri  partic��ari  di  pr�t�c����  s���  ab��iti  ed
e�i i�ati%
I� pia�� di attua*i��e de� pr�t�c���� i�f�r atic� prevede �’e�i i�a*i��e dei diversi
pr�t�c���i di uffici�! di se*i��e e  u�tip�i! segue�d� i� segue�te iterC
� sv��gi e�t� di u�a riu�i��e di c��rdi�a e�t� c�� i Resp��sabi�i de��e U�

i�teressate! a� fi�e diC
� prese�tare �a pr�cedura i�f�r atica �e� su� c� p�ess�I
� a�a�i**are  �’i�cide�*a  de��’app�ica*i��e  de��e  sue  fu�*i��a�it9  �e��e

pr�cedure �av�rative c��s��idateI
� effettuare u�’attivit9 i�f�r ativa  su��e   �da�it9  di  crea*i��e e  gesti��e

de��a d�cu e�ta*i��eI
� defi�ire i� pia�� di visibi�it9I

� acquisi*i��e dei dati a�agrafici e di riferi e�t� de��e U� e dei su�i ute�tiI

� c��figura*i��e de��a pr�cedura per �’access� de��e �u�ve U�I

� f�r a*i��e  deg�i  ute�ti  su��’i pieg�  de��e  fu�*i��a�it9  de��a  pr�cedura
i�f�r aticaI

� avvi� de� Servi*i�I

� assiste�*a a��e U� su� servi*i�%

I� RDS esegue c� u�que! peri�dica e�te! dei c��tr���i a ca pi��e su��a c�rretta
esecu*i��e de� pia�� e su��’uti�i**� reg��are di u� u�ic� registr� di pr�t�c����!
verifica�d�! attravers� c��tr���i ed ispe*i��i  irate �e��e varie U�! �a va�idit9 dei
criteri di c�assifica*i��e uti�i**ati%

3 PIA�� DI SICURE

A

I�  prese�te  capit���  rip�rta  �e   isure  di  sicure**a  ad�ttate  per  �a  f�r a*i��e!  �a
gesti��e! �a tras issi��e! �’i�tersca bi�! �’access� e �a c��serva*i��e dei d�cu e�ti
i�f�r atici! a�che i� re�a*i��e a��e ��r e su��a pr�te*i��e dei dati pers��a�i%

3�1 �BIETTIVI DE� PIA�� DI SICURE

A  

I� pia�� di sicure**a gara�tisce cheC
� i  d�cu e�ti  e  �e  i�f�r a*i��i  trattati  da��’A��  sia��  resi  i�tegri  e

disp��ibi�i! �i itata e�te a� pers��a�e de��’A�� stessaI
� i  dati  pers��a�i!  partic��ari e@� giudi*iari  ve�ga�� cust�diti  i�   �d� da

ridurre a�   i�i �!  edia�te �’ad�*i��e di  id��ee e  preve�tive  isure di
sicure**a! i rischi di distru*i��e � perdita! a�che accide�ta�e! di access�
��� aut�ri**at� � di tratta e�t� ��� c��se�tit� � ��� c��f�r e a��e fi�a�it9
de��a racc��ta! i� re�a*i��e a��e c���sce�*e acquisite i� base a� pr�gress�
tec�ic�! a��a ��r� �atura e a��e specifiche caratteristiche de� tratta e�t�%
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3�2 GE�ERA�ITE  
A�  fi�e  di  assicurare  �a  sicure**a  de��’i pia�t�  tec����gic�  de��’A��!  �a
riservate**a  de��e  i�f�r a*i��i  registrate  �e��e  ba�che  dati!  �’u�iv�ca
ide�tifica*i��e deg�i ute�ti s��� state ad�ttate �e  isure tec�iche e �rga�i**ative
di seguit� specificateC
� pr�te*i��e periferica de��a I�tra�et de��’A��<
.D E22740I
� pr�te*i��e dei siste i di acces� e c��serva*i��e de��e i�f�r a*i��iI
� asseg�a*i��e ad �g�i ute�te de�  siste a di  gesti��e de�  pr�t�c���� e dei

d�cu e�ti! di u�a crede�*ia�e di ide�tifica*i��e pubb�ica (user ID)! di u�a
crede�*ia�e  riservata  di  aute�tica*i��e  (passw�rd)  e  di  u�  pr�fi��  di
aut�ri**a*i��e%

3�3 F�R,A
I��E DEI D�CU,E�TI * ASPETTI DI SICURE

A  

�e ris�rse stru e�ta�i e �e pr�cedure uti�i**ate per �a f�r a*i��e dei d�cu e�ti
i�f�r atici gara�tisc���C
� �’ide�tificabi�it9 de�  s�ggett�  che  ha  f�r at�  i�  d�cu e�t�  e  �’A��  di

riferi e�t�I
� �a s�tt�scri*i��e dei d�cu e�ti i�f�r atici! qua�d� prescritta! c�� fir a

digita�e ai se�si de��e vige�ti ��r e tec�icheI
� �’id��eit9 dei d�cu e�ti ad essere gestiti  edia�te stru e�ti i�f�r atici e

ad essere registrati  edia�te i� pr�t�c���� i�f�r atic�I
�  �’access�  ai  d�cu e�ti  i�f�r atici  tra ite  siste i  i�f�r ativi
aut� ati**atiI
� �a �eggibi�it9 dei d�cu e�ti �e� te p�%

3�4 GESTI��E DEI D�CU,E�TI I�F�R,ATICI
I� siste a di gesti��e i�f�r atica dei d�cu e�tiC
� gara�tisce �a disp��ibi�it9! �a riservate**a e �’i�tegrit9 dei d�cu e�ti e de�

registr� di pr�t�c����I
� gara�tisce �a c�rretta e pu�tua�e registra*i��e di pr�t�c���� dei d�cu e�ti

i� e�trata ed i� uscitaI
� f�r�isce  i�f�r a*i��i  su�  c���ega e�t�  esiste�te  tra  ciascu� d�cu e�t�

ricevut�  da��’a  i�istra*i��e  e  g�i  atti  da��a  stessa  f�r ati  a�  fi�e
de��’ad�*i��e de� pr�vvedi e�t� fi�a�eI

� c��se�te  i�  reperi e�t�  de��e  i�f�r a*i��i  riguarda�ti  i  d�cu e�ti
registratiI

� c��se�te! i� c��di*i��i di sicure**a! �’access� a��e i�f�r a*i��i de� siste a
da parte dei s�ggetti i�teressati! �e� rispett� de��e disp�si*i��i i�  ateria di
�privacy� c�� partic��are  riferi e�t� a� tratta e�t� dei dati  partic��ari e
giudi*iariI

� gara�tisce �a c�rretta �rga�i**a*i��e dei d�cu e�ti �e��’a bit� de� siste a
di c�assifica*i��e d’archivi� ad�ttat�%

3�5 C�,P��E�TE �RGA�I

ATIVA DE��A SICURE

A

�a c� p��e�te �rga�i**ativa de��a sicure**a �egata a��a gesti��e de� pr�t�c���� e
de��a d�cu e�ta*i��e si  riferisce a que��a i� essere per tutte �e attivit9 sv��te
press� i� siste a i�f�r atic� de��’A��<
.D E22740 e �a cui resp��sabi�it9 risa�e
a� Resp��sabi�e de��a Sicure**a RDS (Resp��sabi�e de� Servi*i�) de� Battag�i��e
Tras issi��i �ABET��E�%
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4 F�R,A
I��E( TRAS,ISSI��E( S�TT�SCRI
I��E E 
ARCHIVIA
I��E DEI D�CU,E�TI I�F�R,ATICI�

4�1 GE�ERA�ITE

Per �a gesti��e dei d�cu e�ti i�f�r atici!  �’A��<
.D E22740 disp��e di due
case��e di p�sta e�ettr��ica1 istitu*i��a�e! u�a di tip� �rdi�aria (PEI) e �’a�tra di
tip� certificata (PEC)C
� p�sta e�ettr��ica �rdi�aria (PEI)C btgtabet��e@esercit��difesa�it I
� p�sta e�ettr��ica certificata (PEC)C btgtabet��e@p�stacert�difesa�it %

4�2 REG��E TEC�IC�*�PERATIVE DE��A C�,U�ICA
I��E

�a tratta*i��e di d�cu e�ta*i��e a  i�istrativa attravers� �e case��e di p�sta
e�ettr��ica  c� p�rta  �a  �ecessit9  di  adeguarsi  a  deter i�ati  sta�dard  per
c��se�tire  �’i�ter�perabi�it9  dei  siste i  ��tre  che  per  risp��dere  a�  dettat�
��r ativ� vige�te% 
I� partic��are d�vra��� essere �sservate �e segue�ti reg��eC 

� dev��� essere i�viate c�� i�  edesi �  e**� tras issiv� disp��ibi�e press�
i� desti�atari�% I� siste a di p�sta e�ettr��ica ��� gara�tisce �a rice*i��e su
e< ai� �rdi�aria di  essaggi i�viati tra ite PEC e viceversaI

� �’�ggett�  deve  essere  rip�rtat�  �e��’� ��i � ca p� de�   essaggi�  e  ���
deve rip�rtare caratteri specia�i qua�i E! @! R! S! virg��ette! apici ecc%%I

� i  �� i dei fi�e  a��egati  dev��� essere privi  di  caratteri  specia�i!  acce�ti  e
i�terpu�*i��i%  I�  a�ter�ativa  a  ta�i  caratteri  si  suggerisce  di  uti�i**are  i�
carattere . (u�dersc�re)% 

Ese pi  di  fi�e  va�idiC  richiesta�di�riscatt��pdf!  f�t��esercita�i��e��pg!
varia�i��e�de		�ute��a�pdfI   e�tre!  ���  va���  be�e  �� i  c� eC  �  i	  1�

d�cu�e�t��pdf!  �ppure!  si�tras�ette�d��a�da�pdf!  �  a�c�ra!  questa  �  	a  �ia

d��a�da per e�trare a far parte de		’esercit��pdfI

� g�i a��egati a�  essaggi� dev��� avere prefere�*ia� e�te �’este�si��e PDF@A
� PDF% S��� a�tresT accettati a�che i f�r atiC UPG! P7
! TXT! TIFF! TIF e
X
�! D�C! PPT! X�SI

� se di  �u er� e�evat�! i  fi�e  a��egati  a�  d�cu e�t� pri ari�! rispetta�d� i
f�r ati a�*idetti! p�ss��� essere c� pressi �ei f�r ati VIPI

� �’i�vi� diff�r e da qua�t� a�*idett� c� p�rta �a restitu*i��e a�  itte�te de�
 essaggi�I

� �’eve�tua�e �ecessit9 di i�viare d�cu e�ti i� f�r ati diff�r i da que��i s�pra
e�e�cati  p�tr9 essere rapprese�tata a�  RDS! tra ite �’U� cui G diretta �a
c� u�ica*i��eI

� per qua�t� riguarda �a  assi a di e�si��e c� p�essiva deg�i a��egatiC per
�a PEI G i�feri�re a 30 
b! i� e�trata � i� uscitaI per �a PEC si p�ss���
spedire   essaggi  c��  a��egati  ave�ti  fi��  a  100  
b  di  gra�de**a!  c��
�’acc�rte**a di te�ere prese�te che quest� spa*i� vie�e suddivis� tra tutti i
desti�atari de�  essaggi�% Perta�t� si avra��� a disp�si*i��e 100 
b s���

1    In aderenza all'art 2 comma 3 c all’art 47 del [CAD]. le comunicazioni dirette all'AOO-M_D E22740. mediante l'utilizzo della posta

       elettronica, sono valide per il procedimento amministrativo se:

� sono sottoscritte con firma digitale;

� ovvero, sono dotate di segnatura di protocollo di cui all'art. 55 del [DPR];

� ovvero, sono trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata di cui al DPR 68/05.

Inoltre,  in  conformità  all'art  38  comma 3 del  [DPR],  potranno  essere  inviate  telematicamente  all'AOO-M_D E22740  istanze

sottoscritte, digitalizzate, e presentate unitamente a copie non autenticate di documenti d'identità dei sottoscrittori.
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se i� desti�atari� G u�� s���! c�� due desti�atari ��� si p�tra��� superare i
50 
b! c�� tre desti�atari 33 
b! e c�sT via% I� rice*i��e �g�i E�te de��a
PP%AA% puL gestire fi�� a 100 
b!  e�tre cittadi�i e a*ie�de accetta�� fi�� a
30 
b% 

Supera�d� ta�i �i iti! i� siste a di p�sta e�ettr��ica ��� recapiter9 i�  essaggi�I

� �a prese�*a de��a fir a digita�e ��� va�ida re�de �u��� i� d�cu e�t� che sar9
c�sT restituit�I

� i�  u�  si�g���   essaggi�  di  p�sta  e�ettr��ica  deve  essere  ass�ciata  �a
d�cu e�ta*i��e riguarda�te u� u�ic� arg� e�t� (perta�t� se u�  itte�te
deve  i�viare  ci�que  d�cu e�ti  affere�ti  ci�que  pratiche!  d�vr9  i�viare
ci�que  ai�)I 

� �e   arche te p�ra�i  app�ste i�sie e a��a fir a digita�e dev��� essere i�
f�r at�  e�bedded e ��� detached (i� fi�e fir at� e �a fir a dev��� essere
c��te�uti i� u�'u�ica busta di fi�e)I

� �a  case��a p�sta�e  de�   itte�te!  i� cas� di  pers��a giuridica!  deve essere
riferita a ta�e s�ggett� (a ese pi�! �a ditta VERDI sr� d�vr9 i�viare �a pr�pria
d�cu e�ta*i��e da��a case��a p�sta�e a*ie�da�e verdisr	@xxxxx�it e ��� da��a
case��a p�sta�e pers��a�e car	��verdi@verdisr	�xxxx�it )%

4�3 F�R,A
I��E DEI D�CU,E�TI * ASPETTI �PERATIVI�

I� adere�*a a��a ��r ativa vige�te (art% 40 de� CAD) �’A��<
.D E22740 pr�duce
g�i  �rigi�a�i  dei  pr�pri  d�cu e�ti  c��   e**i  i�f�r atici  e  pr�cede  a��a
de ateria�i**a*i��e dei d�cu e�ti cartacei i� i�gress� per c��se�tire �a gesti��e
e�ettr��ica de��’i�ter� f�uss� d�cu e�ta�e% 
�a d�cu e�ta*i��e i� i�gress� de ateria�i**ata vie�e fir ata digita� e�te2 da�
pers��a�e de� �uc�e� di Pr�t�c���� a ciL de�egat�% 
A�tri aspetti f��da e�ta�i di u� d�cu e�t� s���C
� tratta*i��e di u� u�ic� arg� e�t� i�dicat� i�  a�iera si�tetica �e��� spa*i�

riservat� a��’�ggett�I
� riferi e�t� ad u� s��� �u er� di registra*i��e di pr�t�c����I
� p�ssibi�it9 di far riferi e�t� a piB fascic��iI
� c��se�tire �’ide�tifica*i��e de��’a  i�istra*i��e  itte�te%

4�4 S�TT�SCRI
I��E DEI D�CU,E�TI I�F�R,ATICI

�a s�tt�scri*i��e dei d�cu e�ti i�f�r atici G �tte�uta c�� u� pr�cess� di fir a
digita�e c��f�r e a��e disp�si*i��i dettate da��a ��r ativa vige�te%
I  d�cu e�ti  i�f�r atici  pr�d�tti  da��’a  i�istra*i��e!  i�dipe�de�te e�te  da�
s�ftware  uti�i**at�  per  �a  ��r�  reda*i��e!  pri a  de��a  s�tt�scri*i��e  c��  fir a
digita�e!  s���  c��vertiti  i�  u��  dei  f�r ati  sta�dard  previsti  da��a  ��r ativa
vige�te i�  ateria di archivia*i��e a� fi�e di gara�tir�e �’i  �dificabi�it9%
I�  partic��are!  tutta  �a  d�cu e�ta*i��e  c��f�ue�te  a��’i�ter��  de�  siste a  di
pr�t�c���� i�f�r atic� G c��vertita �e� f�r%at� PDF9A% G�i a��egati che per �a ��r�
�atura � per i� ��r� uti�i**� ��� p�ss��� � ��� dev��� essere c��vertiti i� ta�e
f�r at�! sara���  a�te�uti c� e i� �rigi�e se�*a �a fir a digita�e%
�a s�tt�scri*i��e digita�e dei d�cu e�ti predisp�sti i� uscita avvie�e i� se�� a��a
fu�*i��a�it9  di  tras issi��e  che!   edia�te  aut� atis i!  c��se�te  �a  ��r�
pr�t�c���a*i��e e �’i�vi� te�e atic� vers� desti�atari i� p�ssess� di e< ai�%

2 I documenti informatici sottoscritti digitalmente e derivanti dalla dematerializzazione, devono essere intesi quali copie conformi

dei relativi atti cartacei in ragione dell'art.23-ter del [CAD].
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4�5 REQUISITI DEG�I STRU,E�TI I�F�R,ATICI DI SCA,BI�

Sc�p� deg�i stru e�ti i�f�r atici di sca bi� e deg�i sta�dard di c� p�si*i��e dei
 essaggi G gara�tire sia �’i�ter�perabi�it9! sia i requisiti  i�i i di sicure**a di
seguit� richia atiC
� �’i�tegrit9 de�  essaggi�I
� �a riservate**a de�  essaggi�I
� i� ��� ripudi� dei  essaggiI
� �’aut� a*i��e dei pr�cessi di pr�t�c���a*i��e e s ista e�t� dei  essaggi

a��’i�ter�� de��e A��I
� �’i�terc���essi��e  tra  A��!  �vver�  �’i�terc���essi��e  tra  �e  U�  di  u�a

stessa A�� �e� cas� di d�cu e�ti i�ter�i f�r a�iI
� �a certifica*i��e de��’avve�ut� i���tr� e rice*i��eI
� �’i�ter�perabi�it9 dei siste i i�f�r ativi pubb�ici%

4�6 FIR,A DIGITA�E

�� stru e�t� che s�ddisfa i pri i tre requisiti di cui a� precede�te paragraf� G �a
fir a  digita�e  uti�i**ata  per  i�viare  ricevere  d�cu e�ti  da  e  per  �’A�� e  per
s�tt�scrivere d�cu e�ti! c� presa �a c�pia gi�r�a�iera de� registr� di pr�t�c���� e
di riversa e�t�! � qua�siasi a�tr� �fi�e� digita�e c�� va�e�*a giuridic� < pr�bat�ria3%
Per �’esp�eta e�t� de��e attivit9 istitu*i��a�i e per que��e c���esse a��’attua*i��e
de��e ��r e di gesti��e de� pr�t�c���� i�f�r atic�! di gesti��e d�cu e�ta�e e di
archivistica! �’a  i�istra*i��e f�r�isce �a fir a digita�e ai s�ggetti i�teressati4%
U� d�cu e�t� s�tt�scritt� c�� fir a digita�e! f�r at� sec��d� �e prescri*i��i de�
ECADFC
� G equiparat� a��a scrittura privata e �a fir a si presu e ric��ducibi�e a�

tit��are! sa�v� pr�va c��trariaI
� fa pie�a pr�va ai se�si de��’art% 2702 de� C�dice Civi�e (fi�� a quere�a di

fa�s� de��a pr�ve�ie�*a de��e dichiara*i��i da parte di chi ha s�tt�scritt� i�
d�cu e�t�)I

� s�ddisfa i� requisit� �ega�e de��a f�r a scritta (art% 20 de� ECADF)%

4�7 US� DE��A P�STA E�ETTR��ICA CERTIFICATA

�ei  casi  previsti  da��a  �egge!  per  i  qua�i  si  re�da �ecessari�  disp�rre  di  u�a
c��fer a di avve�uta rice*i��e de��a c�rrisp��de�*a! vie�e uti�i**ata �a case��a di
PEC! se pre chK a�che i� c�rrisp��de�te �e disp��ga%
Pari e�ti! si uti�i**er9 �a case��a di PEC �g�i qua�v��ta che i� c�rrisp��de�te �e
chieda esp�icita e�te �’i pieg�%
�eg�i a�tri casi i� veic��� privi�egiat� per �e c� u�ica*i��i G �a case��a di PEI%

4�8 ARCHIVIA
I��E DE� D�CU,E�T� I�F�R,ATIC�

I d�cu e�ti i�f�r atici s��� archiviati �e� rispett� de��’art% 44 de� ECADF%

3 I documenti in uscita contengono anche la marca temporale prevista dalla normativa vigente.

4 I soggetti delegati a rappresentare l’Amministrazione e identificati con i capi delle UO. e il personale responsabile del NdP.
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5� �A GESTI��E DEI D�CU,E�TI * ASPETTI FU�
I��A�I

5�1 GE�ERA�ITE

I  d�cu e�ti!  sia  a�a��gici  che  i�f�r atici!  ve�g��� gestiti  i�  re�a*i��e  a�  ��r�
f�r at�! i� a bit� A��! suddivisi �e� segue�te  �d�C
� i� i�gress�I
� i� uscitaI
� i�ter��%

�a gesti��e d�cu e�ta�e! i� ge�era�e! si basa sui pri�cipi diC
� ce�tra�it9 per qua�t� c��cer�e �a p�sta i� i�gress�! �a t�ta�e c�rrisp��de�*a

i�diri**ata  a�  Battag�i��e Tras issi��i  �ABET��E� vie�e  registrata  i� u�
u�ic� pu�t� (�uc�e� Pr�t�c���� I�f�r atic�)I

� de�ega a��e U�<Artic��a*i��i che ha��� fac��t9 di tras ettere diretta e�te i
d�cu e�ti sia i�f�r atici sia a�a��gici a��’ester�� de��’A��%

I d�cu e�ti i� i�gress� a��a A�� s��� asseg�ati! e�tr� �a gi�r�ata di rice*i��e!
diretta e�te  ai  Capi  de��e  U�  i�teressate  (Resp��sabi�i  de�  Pr�cedi e�t�
A  i�istrativ�) che pr�vved��� a��a successiva gesti��e i�ter�a%
I���tre! i� c��tr���� de��a c� p�ete**a f�r a�e e s�sta�*ia�e de��a d�cu e�ta*i��e
perve�uta e s�ggetta a��e �pera*i��e di registra*i��e! spetta a� pers��a�e de��’U�
i�teressata a��a te atica che! qua��ra reputi �ecessari� acquisire d�cu e�ti che
i�tegri�� que��i gi9 perve�uti! pr�vvede a richieder�i a�  itte�te! specifica�d� �e
eve�tua�i pr�b�e atiche de� cas�%

5�2 �RARI� DI ER�GA
I��E DE� SERVI
I�

I  d�cu e�ti  i�  i�gress�  ve�g���  pr�t�c���ati  da�  �u�edT  a�  ve�erdT!  c��  i�
segue�te �rari�C
� �u�edT < gi�vedT da��e �re 08C00 a��e �re 16C30I
�  ve�erdT da��e �re 08C00 a��e �re 12C00%
Per i d�cu e�ti i� uscita! i� servi*i� di pr�t�c���a*i��e sar9 fruibi�e da��e 08C00
a��e 23C59 di ciascu� gi�r�� �av�rativ�% Quest� p�ichK i� ca bi� data richiede �a
chiusura de� registr� di pr�t�c���� gi�r�a�ier� da parte de� RDS che �a effettuer9
e�tr� �e �re 8 de� gi�r�� �av�rativ� successiv�%

5�3 D�CU,E�TI  PR�T�C���ATI  E  D�CU,E�TI  ESC�USI  DA��A
PR�T�C���A
I��E

I�  siste a  i�f�r atic�  de�  pr�t�c����  G  pr�gettat�  a�  fi�e  de��a  tratta*i��e
esc�usiva e�te@u�ica e�te dei  d�cu e�ti  ��� c�assificati fi�� a �ive��� ����
C�ASSIFICAT� C��TR���AT��%
�a  p�sta  c�assificata  err��ea e�te  perve�uta  a�  servi*i�  di  pr�t�c����  sar9
c��seg�ata a��a Segreteria di Sicure**a de� C� a�d�%
I���tre! a  e�te de��’art% 53 c�  a 5 de� EDPRF! s��� esc�usi da��a registra*i��e
di pr�t�c����C
� �e  ga**ette  ufficia�i!  i  b���etti�i  ufficia�i  e  i  ��ti*iari  de��a  pubb�ica

a  i�istra*i��eI
� �e ��te di rice*i��e de��e circ��ari e a�tre disp�si*i��iI
� i  ateria�i statistici! i gi�r�a�i! �e riviste e i �ibriI
� i  ateria�i pubb�icitari! g�i i�viti a  a�ifesta*i��iI
� d�cu e�ti gi9 s�ggetti a registra*i��e partic��are de��’A  i�istra*i��eI
� f�g�i di viaggi�I
� d�cu e�ta*i��e caratteristicaI
� registr� de��e prese�*eI
�  �de��i 730I
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� atti preparat�ri i�ter�iI
� d�cu e�ti gi9 ass�ggettati a registra*i��e partic��are de��’a  i�istra*i��eI
� esp�sti a���i iI
� i�f�r a*i��i e�ettr��iche superi�ri ai 30  ega di di e�si��e ��tre �a qua�e i�

siste a ��� registra%

Re�ativa e�te  ai  d�cu e�ti  �se�sibi�i�  s���  previste  partic��ari  f�r e  di
riservate**a  e  di  access�  c��tr���at�   edia�te  �’attiva*i��e!  da  parte  de�
pers��a�e de� �uc�e� Pr�t�c����! di u� fi�tr� e�ettr��ic�% 
�’U�  c� pete�te  per  �a  tratta*i��e  puL  c� u�que!  a�che  i�  u�  sec��d�
 � e�t�! attivare �e suddette �i ita*i��i a��’access�%

5�4 D�CU,E�T� I�F�R,ATIC�

�’A�� G predisp�sta a��a rice*i��e e a��a gesti��e di d�cu e�ti i�f�r atici su��e
case��e di p�sta e�ettr��ica �rdi�aria e di u�a case��a di PEC% Se u� d�cu%e�t�
i�f�r%atic�  vie�e  i�viat�  ad  u�a  case""a  di  p�sta  e"ettr��ica  �rdi�aria
affere�te ad u�a U�( i" tit�"are di ta"e case""a deve i�viare u� %essaggi� a"
%itte�te seg�a"a�d� "a �ecessit- di i�viare �u�va%e�te i" d�cu%e�t� a""a
c�rretta case""a p�sta"e de""’A���

5�5 D�CU,E�T�  I�F�R,ATIC�  I�  I�GRESS�  SU  P�STA  E�ETTR��ICA
ISTITU
I��A�E

I  essaggi perve�uti su��e case��e di P�sta E�ettr��ica Istitu*i��a�e (PEI) ve�g���
prese�tati  ai  vari  �perat�ri  di  pr�t�c����  i�  �rdi�e  a�  ��r�  arriv�%  Se  �a
pr�t�c���a*i��e ��� vie�e c� p�etata!  i�  re�ativ�  essaggi� da registrare sar9
prese�tat� a� pri � �perat�re che! subit� d�p�! acceder9 a��a stessa c�da dei
 essaggi%
I   essaggi  p�ss���  essere  pr�t�c���ati  e  c��testua� e�te  asseg�ati  a��’U�
c� pete�te! �vver�! essere i�viati i� u� app�sit� e�e�c� gestit� da� RDS qua��ra
sia�� ri�evate a�� a�ie%
I�  RDS!  a  sua  v��ta!  p�tr9  pr�t�c���are  i   essaggi  a  �ui  prese�tati!  �vver�
rispedir�i a�  itte�te seg�a�a�d� �e eve�tua�i a�� a�ie risc��trate! �vver�! �ei
casi previsti! ca�ce��ar�i se�*a far�i e�trare a��’i�ter�� de� siste a d�cu e�ta�e%
I� partic��are! i� siste a prevede sette casi pre<i p�stati per i qua�i �’RDS i�via
a�  itte�te i�  essaggi�C
� i�  essaggi� G c�rr�tt� � u�� dei d�cu e�ti ��� G �eggibi�eI
� dati ��� c��grue�ti �e��a seg�atura i�f�r aticaI
� seg�atura ��� c��f�r e a��a circ��are AgID�% 60 de� 23 ge��ai� 2013I
�  a�cata s�tt�scri*i��e de� d�cu e�t� pri ari�I
� desti�atari� errat�I
� verifica di i�tegrit9 dei d�cu e�ti �egativaI
� i� d�cu e�t� � g�i a��egati dichiarati a��'i�ter�� de� fi�e seg�atura%x � ���

c�rrisp��d��� a qua�t� ricevut�%

Ai se�si de��a ��r ativa vige�te G p�ssibi�e pr�t�c���are u�  essaggi� di p�sta
e�ettr��ica �rdi�aria s��� se fir at� digita� e�te%
�e�  rispett�  de��’art%  38 de�  EDPRF  ve�g��� c� u�que accettati  e  pr�t�c���ati
d�cu e�ti i�f�r atici privi di fir a digita�e ai qua�i sia a��egata u�a sca�si��e
de� d�cu e�t� di ide�tit9 de�  itte�te% Ta�i d�cu e�ti p�tra��� c� u�que ���
essere  accettati  per  �a  successiva  tratta*i��e  da��’U�  c� pete�te  se  vie�e
risc��trata  qua�che  irreg��arit9%  Di  ta�e  eve�t�  sar9  i�f�r at�  i�   itte�te
attravers� app�sit�  essaggi� preparat� da��’U� asseg�ataria per c� pete�*a%
�e�  cas�  i�  cui  i�   itte�te  sia  u�a  P%A%!  i�  asse�*a  de��a  fir a  digita�e!  G
sufficie�te che sia prese�te i� a��egat� i� fi�e seg�atura%x �! i�f�r a*i��i previste
da��e E��GGF%
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I� quest’u�ti � cas�! �ve richiest� da�  itte�te! sar9 tras ess�C
�  essaggi�  di  c��fer a  di  pr�t�c���a*i��e!  che  c��tie�e  �a  c��fer a

de��'avve�uta pr�t�c���a*i��e i� i�gress� di u� d�cu e�t� ricevut�I
�  essaggi� di ��tifica di ecce*i��e! che ��tifica �a ri�eva*i��e di u�’a�� a�ia

i� u�  essaggi� ricevut�I
�  essaggi�  di  a��u��a e�t�  di  pr�t�c���a*i��e!  che  c��tie�e  u�a

c� u�ica*i��e  di  a��u��a e�t� di  u�a pr�t�c���a*i��e  i� i�gress� di  u�
d�cu e�t� ricevut� i� precede�*a%

I� siste a gestisce i� aut� atic�! se�*a i�serir�i �e��e rispettive c�de! i  essaggi
che  seg�a�a��  u�  pr�b�e a  di  rice*i��e  �e��a  case��a  p�sta�e  �rdi�aria  de�
desti�atari�  (ad  ese pi�!  desti�atari�  sc���sciut�!  case��a  p�sta�e  de�
desti�atari� pie�a)%
Questi  essaggi s��� aut� atica e�te i�seriti qua�i a��egati de� d�cu e�t� che
ha ge�erat� i�  essaggi� stess� e i� d�cu e�t� i�teressat� vie�e ric����cat� su��a
scriva�ia virtua�e  (p�sta ��� c��seg�ata) i�ere�te ai d�cu e�ti i� i�gress� de�
pri � ute�te che ha predisp�st� i� d�cu e�t�! per �e �pp�rtu�e a*i��i de� cas�%
i� partic��are! �’addett�! d�p� �e �ecessarie verifiche puLC
� i�viare �u�va e�te i� d�cu e�t� a��a stessa case��a p�sta�e i�i*ia�eI
� i�viare i� d�cu e�t� ad u�a case��a p�sta�e diversaI
� i�viare i� d�cu e�t� ad u�a case��a p�sta�e di PECI
� prevedere �a  ateria�i**a*i��e de� d�cu e�t� per �a successiva tras issi��e

per p�sta �rdi�aria%

A� e�� u�a v��ta a� gi�r�� vie�e verificata �a prese�*a di  essaggi%
�e�  cas�  i�  cui  u�  d�cu e�t�  ���  risp��de�te  ai  requisiti  succitati  f�sse
registrat�  e  asseg�at�  a��a  U�it9  �rga�i**ativa  sar9  cura  di  quest’u�ti a
i�f�r are �’RDS per �e a*i��i che �g�i cas� di err�re richiede%

5�6 D�CU,E�T�  I�F�R,ATIC�  I�  I�GRESS�  SU  P�STA  E�ETTR��ICA
CERTIFICATA

�a  tratta*i��e  dei   essaggi  perve�uti  su��e  case��e  di  P�sta  E�ettr��ica
Certificata  (PEC)  segue �e  stesse reg��e  i�dicate  a�  precede�te  paragraf�  c��
�’acce*i��e de��a differe�te c�da di arriv� dei  essaggi rispett� a��a PEI%

5�7 ,ESSAGGI I� ARRIV� SU��A P�STA
I��E X*�,AI�

I  essaggi te�egrafici i�diri**ati a� Battag�i��e Tras issi��i �ABET��E� ed a��e
sue  Se*i��i@C� pag�ie  s���  tutti  ricevuti  su��a  p�sta*i��e  �X<�
AI��
dedicata de� �uc�e� Pr�t�c���� I�f�r atic�%
G�i �perat�ri di pr�t�c���� i�f�r atic� pr�vvedera��� aC
� esp�rtare i�  essaggi� ricevut� i� f�r at� PDF (P�rtab�e D�cu e�t F�r at)I
� eseguire �’acquisi*i��e �e� siste a di PI de� fi�e %pdf c�si �tte�ut�I
� pr�t�c���are i�  essaggi�I
� i���trare i�  essaggi� a��e U� desti�atarie i� i�diri**�%

5�8 D�CU,E�T� I�F�R,ATIC� I� USCITA

C� e  gi9  seg�a�at�  i�  precede�*a  tutta  �a  d�cu e�ta*i��e  a  i�istrativa
de��’A�� G �rigi�ata e@� gestita i� f�r a e�ettr��ica%
A  seguit�  de��a  f�r a*i��e  deg�i  atti!  i  resp��sabi�i  tit��ari  de��e  U�  �  i
fu�*i��ari da questi de�egati pr�vved��� a� ��r� perfe*i��a e�t�! attravers� �e
fu�*i��i de� siste a! fir a�d� digita� e�te e app��e�d� �a  arca te p�ra�e a�
d�cu e�t� di i�teresse%
I�  siste a! su��a base de��e  i�f�r a*i��i  i�serite dura�te �a predisp�si*i��e!
i�via  ai  desti�atari!  per  p�sta  e�ettr��ica!  i�  d�cu e�t� pri ari�  e  tutti  g�i
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eve�tua�i a��egati prese�ti% �’uti�i**� de��a case��a p�sta�e e�ettr��ica �rdi�aria
piutt�st� che de��a PEC vie�e pr�gra  at� da��’�perat�re che ha predisp�st� �a
pratica e puL essere  �dificat� fi�� a��a fir a de� d�cu e�t� stess� da tutti g�i
ute�ti che i� successi��e ricev��� i�  d�cu e�t� per i�  su� perfe*i��a e�t�
(Cap� Se*i��e! Cte! ecc%)%
Tutti i d�cu e�ti tras essi s��� c�rredati de� fi�e seg�atura%x �! c��te�e�te
�e i�f�r a*i��i previste da��e E��GGF riguarda�ti �a seg�atura di pr�t�c����%
�e��e circ�sta�*e di seguit� descritte! �a f�r a*i��e e �a s�tt�scri*i��e de��’att�
avvie�e sec��d�  �da�it9 id��ee a��a pr�du*i��e di u� �rigi�a�e i�f�r atic�!
 e�tre �a tras issi��e de��’att�! c� p�et� di a��egati! vie�e effettuata i� f�r a
a�a��gicaC
�  i� desti�atari� G priv� di u�a qua�siasi case��a di p�sta e�ettr��icaI
� i� d�cu e�t� pri ari� G c�rredat� di a��egat� a�a��gic� ��� digita�i**abi�eI
� i� d�cu e�t� pri ari� ha u� a��egat� i�f�r atic� di di e�si��e eccessiva

� ��� gestibi�e dai servi*i di p�sta e�ettr��ica%

Per c��se�tir�e �a sta pa e �a spedi*i��e c�� i servi*i p�sta�i tradi*i��a�i! i
d�cu e�ti rie�tra�ti i� ta�i ecce*i��i c��f�uisc��� i� u� e�e�c� de�� i�at�
	ista dei d�cu�e�ti da �ateria	i��are� I� rei�diri**a e�t� G aut� atic� per i�
pri � cas�! e su i�dica*i��e de��’ute�te! che rip�rta a� siste a �a prese�*a di
a		egati a�a	�gici� per i resta�ti casi%
I�  questi  casi!  i�  d�cu e�t�!  c� p�et�  di  a��egati!  sar9  i�viat�  i�  f�r a
a�a��gica ai desti�atari ester�i per c� pete�*a attravers� i� servi*i� p�sta�e!
reg��a e�tat�  �e�  capit���  successiv�!   e�tre  i  desti�atari  i�ter�i  e  que��i
ester�i  per  c���sce�*a  pr�vvisti  di  e< ai�  ricevera���  s���  i�  d�cu e�t�
pri ari� i�viat� aut� atica e�te da� siste a%
�a �ista dei d�cu e�ti da  ateria�i**are G accessibi�e s��� ag�i ute�ti abi�itati
che pr�vved��� a��a sta pa de� d�cu e�t� pri ari� e deg�i eve�tua�i a��egati
(i�  cas�  di  a��egati  digita�i  pr�vved���  a�  d�w���ad  i�  ��ca�e  e  successiv�
riversa e�t�  su  adeguat�  supp�rt�  i�f�r atic�)  e  asse b�a��  �’i�ter�
d�cu e�t� per �a spedi*i��e a�a��gica%
Su� d�cu e�t� c�sT sta pat� sar9 app�sta! su� retr�! �a segue�te fraseC

Si attesta che i	 prese�te d�cu�e�t� � c�pia de	 d�cu�e�t� i�f�r�atic� �rigi�a	e
fir�at� digita	�e�te� c��p�st� c��p	essiva�e�te da����������f�g	i�

Fire��e� GG())(AAAA

I, -carica rivestita da	 fu��i��ari�.

         (-grad�/qua	ifica 0��i�ativ�.)

�’attesta*i��e d�vr9 essere s�tt�scritta da u�� dei segue�ti fu�*i��ari! ave�ti
causa �e��a f�r a*i��e de��’att�C
� Cap� de��a Se*i��e che ha predisp�st� �'att�I
� Resp��sabi�e di Se*i��e per asse�*a de� Cap� Se*i��e%

D�p�  �a  fir a  di  ta�e  attesta*i��e  i�  d�cu e�t�  pri ari�  e  g�i  eve�tua�i
a��egati  ve�g��� spediti  a��’i�diri**� p�sta�e  de�  c�rrisp��de�te!  sec��d� �e
usua�i pr�cedure a�a��giche%
A�  fi�e  di  i�viare  c�rretta e�te  u�  d�cu e�t�  i�f�r atic�  G  �ecessari�
ad�ttare i segue�ti acc�rgi e�ti per i fi�e che c� p��g��� �a pratica stessaC

� uti�i**are preferibi� e�te fi�e c�� este�si��e RTFI
� �e��a de�� i�a*i��e dei  fi�e  ��� si  dev��� uti�i**are caratteri  specia�i!

i�terpu�*i��i  e@�  �ettere  acce�tate  (ese pi  di  caratteri  da  ���
usareC @‘R!%S)I

� i �� e dei fi�e ��� dev��� superare i ve�ti caratteri%
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Qua��ra  c� e  a��egat�!  ve�ga  i�serit�  u�  d�cu%e�t�  i�f�r%atic�  gi-
fir%at� digita"%e�te( �’�perat�re che sta effettua�d� �a predisp�si*i��e deve
spu�tare �a v�ce �� FIR
A! per evitare �a successiva c��versi��e i� PDF@A
de� d�cu e�t�% Ta�e �pera*i��e ��tre a ��� essere uti�e su u� d�cu e�t� gi9
fir at�  i�  precede�*a!  p�trebbe  ge�erare  err�ri  �e�  siste a  i�f�r atic�
id��ei a b��ccare �a fase di pr�t�c���a*i��e e tras issi��e de� d�cu e�t�%

5�9 ,ESSAGGI I� PARTE�
A SU��A P�STA
I��E X*�,AI�

�e U� dev���!  edia�te �e fu�*i��i de� siste a di pr�t�c���� i�f�r atic�C
� appr��tare i� test� de�  essaggi� i� f�r at� digita�e! te�e�d� c��t� che i�

 essaggi�  puL  essere  appr��tat�   edia�te  i�  siste a  X<�
AI� e  p�i
esp�rtat� i� f�r at� PDF! a�*ichK essere sta pat�I

� i���trare i�  essaggi� fi�� a� �ive��� Resp��sabi�e de��a U� per �a visi��e e
�’appr�va*i��eI

� appr�vare i d�cu e�ti!  edia�te app�si*i��e de��a fir a digita�e da parte
de� Resp��sabi�e de��a U�! c��testua� e�te a��a qua�e vie�e effettuata �a
registra*i��e di pr�t�c����I

� i���trare  i�  d�cu e�t�  a  tutti  g�i  i�diri**i  i�dicati  i�  sede  di
predisp�si*i��e%

Successiva e�te! �e stesse U� d�vra���C
� i�serire  �e�  test�  de�   essaggi�  pr�d�tt�  c��  i�  siste a  �X<�
AI��  i�

�u er� di pr�t�c���� attribuit� da� siste a di pr�t�c���� i�f�r atic�I
� i�viare  i�   essaggi�  a�che!  �add�ve  rite�ut�  �ecessari�!  tra ite  �a

p�sta*i��e �X<�
AI�� de��a U�%

�e�  cas�  i�  cui  fra  i  desti�atari  c� paia  u�a  �ista  AIG  (Address  I�dicat�r
Gr�up) e �’i�seri e�t� di tutti g�i i�diri**i �e��a rubrica di �Adh�c�! � �a ��r�
se�e*i��e!  risu�ti  tr�pp�  �ab�ri�sa  si  puL  pr�vvedere  a  registrare  i�  c�dice
ide�tificativ�  de��’AIG  (es%C  AIG  2395)  �e��a  tabe��a  deg�i  i�diri**i!  se�*a
ass�ciare ad ess� a�tri dati (i�diri**i p�sta�e! e<  ai�! ecc%)%

5�10 D�CU,E�T� I�F�R,ATIC� I�TER��

Per d�cu e�ti i�ter�i si i�te�d��� que��i sca biati tra �e diverse U� affere�ti
a��a  edesi a A��%
I� tutti quei casi �ei qua�i sia �ecessari� i�viare d�cu e�ti ad u�a U� i�ter�a
a��’A��! ta�e U� va i�dividuata tra i desti�atari i�ter�i pr�p�sti da� siste a che
pr�vveder9  ad  i�viare!  aut� atica e�te!  que�  d�cu e�t�  su��a  scriva�ia
virtua�e de� dirige�te c� pete�te de��’U� desti�ataria% 
Que� d�cu e�t� sar9 pr�t�c���at� s��� i� uscita da��a U�  itte�te%
Ri a�g��� i�variate �e sussegue�ti  attivit9 gesti��a�i  c� presa �a eve�tua�e
�ecessit9 di d�ver ric�rrere a��’eve�tua�e  ateria�i**a*i��e de� d�cu e�t�! �ei
casi previsti per ta�e pr�cedura%

5�11 D�CU,E�T� A�A��GIC�

��� sar9 accettata �a c�rrisp��de�*a diretta ad artic��a*i��i estra�ee a��’A��<

.D E22740 � c�� i�diri**� divers� da� segue�teC

BATTAG�I��E TRAS,ISSI��I CABET��ED
Via Areti�a( 354 * 50136 FIRE�
E
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5�12 D�CU,E�T� A�A��GIC� I�GRESS�

�a  c�rrisp��de�*a  a�a��gica  i�  arriv�  puL  essere  acquisita  da��a  A��  c��
diversi   e**i  e   �da�it9%  I�  partic��are  G  prevista  �a  c��seg�a5 de��a
c�rrisp��de�*a  i�  i�gress�  da  parte  de�  pers��a�e  de��’age�*ia  de��e  P�ste
Ita�ia�e e@� c�rrieri civi�i@ i�itari ag�i addetti de� �uc�e� P�sta%

Per qua�t� attie�e a��a c�rrisp��de�*a s�ggetta a pr�t�c���a*i��e che d�vesse
giu�gere  diretta e�te  a��e  U�!  essa  sar9  c��seg�ata  a�  �uc�e�  P�sta
preferibi� e�te �e��a stessa gi�r�ata di rice*i��e! a�tri e�ti d�vr9 rip�rtare i�
ca�ceC �a data e �’�ra i� cui G stata c��seg�ata per �a pr�t�c���a*i��e! seguita
da��a sig�a de��’U�%

�a c�rrisp��de�*a di tip� cartace� che vie�e trattata da� �uc�e� P�sta G de� tip�
p�sta  racc� a�data!  assicurata  e  �rdi�aria!  esc�us�  que��a  i�diri**ata  a��a
Segreteria di Sicure**a �AT�@UE<S%

5�12�1 P�STA RACC�,A�DATA E ASSICURATA

I� pers��a�e de� �uc�e� P�sta ritira �e racc� a�date e �e assicurate desti�ate
a��’A��! ide�tifica�d� i p�ichi e fir a�d� per ricevuta �e re�ative disti�te di
dettag�i�%
�e  racc� a�date  ve�g���  preve�tiva e�te  aperte  da�  pers��a�e  de��a
Segreteria di Sicure**a de� Battag�i��e! �a qua�e! si accerta se �a p�sta G di
c� pete�*a ��r�% I� cas� c��trari� vista�� i� registr� de��a p�sta e �a gesti��e
de��a racc� a�data passa a�  �uc�e� P�sta%
�e racc� a�date!  �e  assicurate  ed i  p�ichi  i�diri**ati  �� i�ativa e�te a�
pers��a�e  apparte�e�te  a��’A��<
.D  E22740 d�vra���  essere  ritirati
esc�usiva e�te dai desti�atari stessi%

5�12�2 P�STA �RDI�ARIA
I�  pers��a�e  de�  �uc�e�  P�sta  ritira  �a  p�sta  �rdi�aria desti�ata  a��’A��!
ide�tifica�d�  i  p�ichi  e  fir a�d�  per  ricevuta  �e  re�ative  disti�te  di
dettag�i�%�a p�sta �rdi�aria ��� G acc� pag�ata da disti�te di dettag�i�! ed
G s istata! d�p� �a pr�t�c���a*i��e! ai desti�atari c� pete�ti%

5�12�3 REGISTRA
I��E DEI D�CU,E�TI A�A��GICI

�’attivit9  di  pr�t�c���a*i��e  si  suddivide  i�  quattr�  fasi  c��secutive  di
�av�ra*i��eC
a app�si*i��e  a�ua�e! su� d�cu e�t� i� tratta*i��e! diC

� c�dici ide�tificativi de��e U� (per c� pete�*a e per c���sce�*a)I
� riferi e�t� a��a prese�*a di a��egati ��� sca�si��abi�i@caricabi�i  �e�

siste a  �  di   arche  da  b����  (rispettive  diciture  rip�rtate  su�
d�cu e�t�C A�a��gic�! 
arca)I

b sca�si��e  assiva dei d�cu e�ti! a cura di addetti che verifica�� i� bu��
esit�  de��’�pera*i��e!  e asseg�a*i��e deg�i  stessi  a�  pri � �perat�re di
pr�t�c���� �iber�I

c i�seri e�t� �e� siste a i�f�r atic� dei dati esse�*ia�i de� d�cu e�t� i�
tratta*i��eC

� �ggett� de� d�cu e�t�I
� de�� i�a*i��e de�  itte�teI
� seg�atura di pr�t�c����  itte�teI
� se�e*i��e de��e U� cui G asseg�at� i� d�cu e�t�I
� eve�tua�e i�dica*i��e di Dat� pers��a�e! partic��are e@� giudi*iari�I 
� eve�tua�e i�dica*i��e di A��egat� A�a��gic�! se prese�te%

5 Alle ore 11:15 di tutti i giorni (sabati c festivi esclusi)
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I� questa fase! �’�perat�re G te�ut� ad effettuare u� c��tr���� scrup���s�
su��a bu��a qua�it9 de��a sca�si��e e su��a c�rrisp��de�*a esatta tra i�
d�cu e�t� a�a��gic� e �a re�ativa c�pia per i  agi�e che si acci�ge a
c��va�idareI

d app�si*i��e de��a fir a digita�e sui d�cu e�ti c�si e�ab�rati da parte de�
 edesi �  �perat�re  resp��sabi�e  de��’i�seri e�t�  dei  dati  di  cui  a�
precede�te pu�t� c)%
Ta�e  �pera*i��e  attesta  �a  c��f�r it9  de��a  c�pia  per  i  agi�e  a�
d�cu e�t� cartace� �rigi�a�e e c��se�te �a c��testua�e pr�t�c���a*i��e e
asseg�a*i��e  dei  d�cu e�ti  stessi%  �g�i  d�cu e�t�  cartace�  p�tr9
essere acc� pag�at� da a��egati i�f�r atici  e �ri**ati su CD! DVD e
supp�rti  c��  c���essi��e  USB%  Ta�i  a��egati  dev���  risp��dere  a��e
 edesi e reg��e di c� u�ica*i��e i�dicate a� precede�te capit���%
Qua�d� p�ssibi�i!  a�che  g�i  a��egati  i�f�r atici  sara��� i p�rtati  �e�
siste a e ass�ciati a� d�cu e�t� pri ari� di apparte�e�*a! subit� d�p�
i� pr�cess� di sca�si��e di quest’u�ti �%
I  supp�rti  fisici  deg�i  a��egati  i�f�r atici  ���  sara���  restituiti  a"
%itte�te  p�ichK  parte  i�tegra�te  dei  rispettivi  d�cu e�ti  cartacei%
I���tre!  ���  sara���  accettate  tip���gie  di  supp�rt�  fisic�  diverse  da
que��e  e�*i��ate%
I� d�cu e�t� a�a��gic� �rigi�a�e G cust�dit� �e��’archivi� istituit� press�
ciascu�a  U�  che  sar9  diretta e�te  resp��sabi�e  de��a  c�rretta
c��serva*i��e% C� patibi� e�te c�� i� caric� di �av�r�! tutt� i� pr�cess�
di  pr�t�c���a*i��e  avvie�e  di  ��r a  e�tr�  i�  gi�r��  di  rice*i��e  de�
d�cu e�t�%

5�13 D�CU,E�T� A�A��GIC� I� USCITA

P�ichK  �e��’a bit�  de��’A��  ve�g���  pr�d�tti  esc�usiva e�te  d�cu e�ti
�rigi�a�i i�f�r atici ��� avrebbe se�s� par�are di f�uss� i� uscita di d�cu e�ti
a�a��gici%
Tuttavia! c� e rip�rtat� �e� paragraf� i�ere�te a� f�uss� i� uscita dei d�cu e�ti
i�f�r atici!  puL  essere  �ecessari�  pr�cedere  a��a  tras issi��e  attravers�  i�
servi*i� p�sta�e tradi*i��a�e di u�� � piB d�cu e�ti%
�e pr�cedure di  prepara*i��e de��’att� da parte de��’�perat�re i�caricat� s���
state gi9 descritte �e� citat� paragraf� i�ere�te a� f�uss� i� uscita de� d�cu e�t�
i�f�r atic�%

5�14  D�CU,E�T� A�A��GIC� I�TER��
I�  siste a  ���  prevede  �’�rigi�e  di  d�cu e�ti  a�a��gici!  �’eve�tua�e
d�cu e�ta*i��e cartacea segue �e reg��e gi9 descritte �e� s�tt�para i�ere�te a�
d�cu e�t� i�f�r atic� i� uscita%

5�14 FAX
C�� �’Art% 31! D%�gs% 30 dice bre 2010! �% 235! s��� state s�ppresse �e par��e 1�
ivi  c��pres�  i	  fax2 da�  c�  a 1  de��’art%45  de�  ECADF reca�te  i�f�r a*i��i
re�ative a��a tras issi��e i�f�r atica dei d�cu e�ti! esc�ude�d� perta�t� i� fax
dai  e**i ave�ti va��re giuridic� di tras issi��e%
I� aggiu�ta! �’art% 47 c�  a 2 �ettera c de� ECADF vieta �a c� u�ica*i��e via fax
tra �e PP%AA%

5�15 D�CU,E�TI DI AUT�RI IG��TI � ��� FIR,ATI (A���I,I)

I  d�cu e�ti  ���  fir ati!  �  i  cui  aut�ri  ���  s���  i�dividuabi�i!  sara���
pr�t�c���ati i�dica�d� �e� ca p�  itte�te �a segue�te dicituraC aut�re ig��t�%
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Essi sara��� asseg�ati a� RDS i� qua�e! d�p� aver�e vag�iat� i� c��te�ut�! p�tr9
i���trar�i a u�a specifica U� per �a tratta*i��e%

5�16 D�CU,E�TI ESC�USIVI PER I� TIT��ARE � I�DIRI

ATI A��E PERS��E
�a  c�rrisp��de�*a  a�a��gica  i�diri**ata  diretta e�te  a�  pers��a�e  de�
Battag�i��e Tras issi��i �ABET��E�! ��� vie�e aperta da� pers��a�e de� �uc�e�
P�sta!  a vie�e c��seg�ata diretta e�te a��’i�teressat�%
Per  �e  racc� a�date  e  assicurate!  va�g���  �e  i�dica*i��i  rip�rtate  a�  pu�t�
5%12%1%
A  riguard�  si  evide�*ia  che  �a  p�sta  privata  i�diri**ata  a�  pers��a�e  deve
giu�gere  press�  �’A��<
.D  E22740 s���  ed  esc�usiva e�te  per   �tivi
stra�rdi�ari%
A discre*i��e de��e aut�rit9 e@� de� pers��a�e cui G diretta! �a c�rrisp��de�*a a
carattere  istitu*i��a�e!  arg� e�t�  de�  prese�te  paragraf�!  p�tr9  essere
c��seg�ata  per  �a  pr�t�c���a*i��e  a�  �uc�e�  P�sta%  I�  ta�  cas�!  essa  d�vr9
rip�rtare ta�e v����t9 c�� u�a dichiara*i��e s�tt�scritta e app�sta i� ca�ce a�
d�cu e�t�C a ese pi� �pr�t�c���are�! seguita da� ti br� de��’U� e da��a data%
I���tre! i p�ichi prese�tati a��’i�gress� de��a Caser a �PREDIERI� (sede de��’A��<

.D E22740)! i�diri**ati �� i�ativa e�te a� pers��a�e de��’A��<
.D E22740!
d�vra��� essere ritirati a��’i�gress� dai diretti i�teressati � da ��r� de�egati che
sara��� c��tattati da� pers��a�e ivi i� servi*i�%
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5�17� SCHE,A F�USS� I� I�GRESS�

X-OMAIL
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5�18� SCHE,A F�USS� I� USCITA



6 ,�DA�ITE  DI  PR�DU
I��E  DE��E  REGISTRA
I��I  DI
PR�T�C���� I�F�R,ATIC�

6�1 PRE,ESSA

I�  prese�te  capit���  i��ustra  �e   �da�it9  di  pr�du*i��e  e  di  c��serva*i��e  de��e
registra*i��i  di  pr�t�c����  i�f�r atic�!  ���chK  �e   �da�it9  di  registra*i��e  de��e
i�f�r a*i��i  a��u��ate  �   �dificate  �e��'a bit�  di  �g�i  sessi��e  di  attivit9  di
registra*i��e%

6�2 U�ICITE DE��A REGISTRA
I��E DE� PR�T�C���� I�F�R,ATIC�

�e��’a bit�  de��a  A��!  i�  registr�  di  pr�t�c����  G  u�ic�  c�si  c� e �a  �u era*i��e
pr�gressiva de��e registra*i��i di pr�t�c����% �a �u era*i��e si chiude a� 31 dice bre
di �g�i a��� e ric� i�cia da� pri � ge��ai� de��’a��� successiv�% �a seg�atura di
pr�t�c���� i�dividua u� u�ic� d�cu e�t� e! di c��segue�*a! �g�u�� di essi reca u�
s���  �u er�  di  pr�t�c����!  c�stituit�  da  sette  cifre  �u eriche%  ���  G  c��se�tita
�’ide�tifica*i��e  dei  d�cu e�ti   edia�te  �’asseg�a*i��e   a�ua�e  di  �u eri  di
pr�t�c���� che i� siste a i�f�r atic� ha gi9 attribuit� ad a�tri d�cu e�ti! a�che se
questi d�cu e�ti s��� stretta e�te c�rre�ati tra ��r�% ��� G perta�t� c��se�tita i�
�essu� cas� �a c�siddetta registra*i��e �a fr��te�! ci�G �’uti�i**� di u� u�ic� �u er� di
pr�t�c���� per i� d�cu e�t� i� arriv� e per i� d�cu e�t� i� parte�*a%
�a  d�cu e�ta*i��e  ���  registrata  press�  �’A��  G  c��siderata  giuridica e�te
i�esiste�te press� �’A  i�istra*i��e e ��� puL essere archiviata% ��� G c��se�tita �a
pr�t�c���a*i��e di u� d�cu e�t� gi9 pr�t�c���at�%
I� registr� di pr�t�c���� G u� att� pubb�ic� �rigi�ari� che fa fede de��a te pestivit9 e
de��’effettiv�  ricevi e�t�  e  spedi*i��e  di  u�  d�cu e�t�!  i�dipe�de�te e�te  da��a
reg��arit9 de� d�cu e�t� stess�! ed G id��e� a pr�durre effetti giuridici%

6�3 REGISTR� GI�R�A�IER� DI PR�T�C����

�g�i  gi�r��!  e�tr�  �e  �re  08C00!  i�  RDS  pr�vvede  a��a  ge�era*i��e!  ed  a��a  fir a
digita�e! de��a sta pa de��e registra*i��i di pr�t�c���� re�ative a� gi�r�� precede�te% A
partire da��a  e**a��tte e fi�� a� ter i�e di ta�e attivit9! de��a durata di p�chi  i�uti!
���  sar9  p�ssibi�e  pr�t�c���are  atti  �K  i�  uscita  �K  i�  e�trata%  �a  sta pa  vie�e
archiviata sia su supp�rt� ���  �dificabi�e ester�� a��’app�icativ� che a��’i�ter�� de�
siste a stess� ed G se pre p�ssibi�e effettuar�e c�pie cartacee � digita�i%

6�4 REGISTRA
I��E DI PR�T�C����

I�  siste a!  per  ciascu�a  registra*i��e  di  pr�t�c����  prevede  �’i�seri e�t�  dei  dati
previsti a��’art% 53 EDPRF c�� �e reg��e ivi descritte%
I� partic��areC
� �u er� di  pr�t�c����  de�  d�cu e�t�!  ge�erat�  aut� atica e�te da�  siste a e

registrat� i� f�r a ���  �dificabi�eI
� data  di  registra*i��e  di  pr�t�c����!  asseg�ata  aut� atica e�te  da�  siste a  e

registrata i� f�r a ���  �dificabi�eI
�  itte�te per i d�cu e�ti ricevuti �! i� a�ter�ativa! i� desti�atari� � i desti�atari

per i d�cu e�ti spediti! registrati i� f�r a ���  �dificabi�e e reperiti �e��a tabe��a
dei c�rrisp��de�ti de� siste a i�f�r atic�%

� �ggett� de�  d�cu e�t� registrat� i� f�r a ���  �dificabi�eI  g�i  addetti  dev���
seguire  �e  reg��e  ge�era�i  di  c�difica  de��e  i�f�r a*i��i  c��te�ute  �e��’app�sit�
paragraf�%

� data e pr�t�c���� de� d�cu e�t� ricevut�! se disp��ibi�iI
� �'i pr��ta de� d�cu e�t� i�f�r atic� ca�c��ata c�� �’a�g�rit � SHA<256%

� Va te�ut� prese�te che! i� cas� si tratti di d�cu e�t� i�f�r atic� pr�ve�ie�te da
u�a  P%A%!  d�tat�  di  fi�e  seg�atura%x �!  i  re�ativi  dati  sara���  uti�i**ati  a
c� p�eta e�t�  aut� atic�  de��e  i�f�r a*i��i  affere�ti  a��a  registra*i��e  di
pr�t�c����% Ta�i dati ��� sara���! per a�tr�!  �dificabi�i da��’�perat�re%
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A�che i�  ca p� �ggett� per i   essaggi  pr�ve�ie�ti  per  p�sta  e�ettr��ica ��� sar9
 �dificabi�e! p�ichK estratt� diretta e�te da��’�ggett� de��a  ai� perve�uta a��’A��%

6�5 SEG�ATURA DI PR�T�C���� DEI D�CU,E�TI

�'�pera*i��e  di  seg�atura  di  pr�t�c����  G  effettuata  c��te p�ra�ea e�te
a��'�pera*i��e  di  registra*i��e  di  pr�t�c����   edia�te  �'app�si*i��e  �  �'ass�cia*i��e
a��'�rigi�a�e de� d�cu e�t�! i� f�r a per a�e�te ���  �dificabi�e! de��e i�f�r a*i��i
riguarda�ti i� d�cu e�t� stess�% 
Essa c��se�te di i�dividuare ciascu� d�cu e�t� i�  �d� i�equiv�cabi�e%
Sui  d�cu e�ti  i�  i�gress�!  se  prese�te!  ve�g���  uti�i**ati  dati  c��te�uti  �e�  fi�e
seg�atura x �! purchK c��f�r e a��e i�dica*i��i de��e E��GGF% Sui d�cu e�ti i� uscita
�a seg�atura di pr�t�c���� vie�e i pressa su� pri � f�g�i� de� d�cu e�t� i�f�r atic�!
su� �at� si�istr�%
A� fi�e di gara�tire �a va�idit9 de� d�cu e�t� i�f�r atic� c�si pr�d�tt�! �a seg�atura
app�sta su� d�cu e�t� vie�e fir ata! i�  �da�it9 aut� atica% I� fi�e seg�atura%x �
vie�e a��egat� a tutti i d�cu e�ti i� uscita per p�sta e�ettr��ica e puL essere uti�i**at�
da��e  A  i�istra*i��i  cui  G  stat�  i�viat�  i�  d�cu e�t�  per  aut� ati**ar�e  �a
registra*i��e di pr�t�c����%
I� f�r at� de��a seg�atura di pr�t�c���� de��’A��<
.D E22740! c��f�r e e�te a��a
��r ativa! prevede i segue�ti datiC
� C�dice de��’A  i�istra*i��eC 
.D
� C�dice U�iv�c� de��’A��C A3A04E6
� Ide�tificativ� de� Registr�C REGAAAA
� �u er� di pr�t�c����C pr�gressiv� di 7 cifreY
� Data di registra*i��eC gg<  <aaaa

Ese pi� di seg�atura di pr�t�c����C

,2D A3A04E6 REG2025 0000001 01*01*2025

6�6 A��U��A,E�T� DE��E REGISTRA
I��I DI PR�T�C����

�a  �ecessit9  di   �dificare  <  a�che  u�  s���  ca p�  tra  que		i  �bb	igat�ri  de		a
registra�i��e di pr�t�c�		�� registrati i� f�r�a ��� ��dificabi	e < per c�rreggere err�ri
verificatisi i� sede di i  issi��e  a�ua�e di dati � attravers� �’i�ter�perabi�it9 dei
siste i di pr�t�c����  itte�te e desti�atari�! c� p�rta �'�bb�ig� di a��u��are �’i�tera
registra*i��e di pr�t�c����%
J a�tresT p�ssibi�e a��u��are u�a registra*i��e di pr�t�c���� per u� d�cu e�t�
err��ea e�te fatt� e�trare �e� patri ��i� d�cu e�ta�e de��’A��%
�e  i�f�r a*i��i  re�ative  a��a  registra*i��e  di  pr�t�c����  a��u��ata  ri a�g���
 e �ri**ate  �e�  registr�  i�f�r atic�  de�  pr�t�c����  per  essere  s�tt�p�ste  a��e
e�ab�ra*i��i  previste  da��a  pr�cedura!  ivi  c� prese  �e  visua�i**a*i��i  e  �e  sta pe!
���chK �a data! �’�ra de��’a��u��a e�t� e ri�asciata da��’ RDS%
S��� �’RDS G aut�ri**at� ad a��u��are! �vver� a dare disp�si*i��i di a��u��a e�t�! �e
registra*i��i di pr�t�c����I i� registr� e�ettr��ic�!  edia�te �a fu�*i��e �visua�i**a g�i
a��u��ati�! rip�rta i  �tivi de��’a��u��a e�t�%
�’a��u��a e�t� di u�a registra*i��e di pr�t�c���� puL avve�ire a�che su richiesta!
specifica�d� �a  ��ta  ed  i�  �� i�ativ�  de��’i�teressat�  che  ha i�dicat�  �’�pera*i��e!
adeguata e�te  �tivata! i�diri**ata a� RDS%

Si te�ga prese�te che �’a��u��a e�t� di u� d�cu e�t� gi9 tras ess� p�tr9 essere
effettuat� s��� a seguit� di f�r a�e c� u�ica*i��e a� desti�atari�% Ta�e c� u�ica*i��e
sar9! du�que! citata �e��a ��ta di a��u��a e�t� diretta a� RDS%
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6�7 DESCRI
I��E  FU�
I��A�E  E  �PERATIVA  DE�  SISTE,A  DI  PR�T�C����
I�F�R,ATIC�

Tutte  �e  i�f�r a*i��i  di  dettag�i�  i�ere�ti  a��e  fu�*i��a�it9  prese�ti  �e�  siste a
i�f�r atic�  di  PI  e  gesti��e  d�cu e�ta�e  s���  reperibi�i  �e�   a�ua�e  ute�te  de�
siste a stess�%

6�8 TIT��ARI�

Su��a base dei riferi e�ti ��r ativi e  et�d���gici s�pra esp�sti! G i� us� i� pia�� di
c�assifica*i��e dei d�cu e�ti de�� i�at� �Tit��ari� d’archivi��%
I� Tit��ari� ad�ttat� �e��’a bit� de��’A��<
.D E22740 rica�ca i� �Tit��ari� di archivi�
de��’Esercit� Ita�ia���6!  che ha avut� i� pregi� di u�if�r are �a c�assifica*i��e de��e
A�� c�stituite i� se�� a��'A  i�istra*i��e de��’Esercit� Ita�ia��% 
Ess� si suddivide i� tre �ive��i fu�*i��a�i 7! i� partic��areC

� i�  1R  �ive���  de�  Tit��ari�  (tit�"�) i�dividua  12  v�ci  fu�*i��a�i8!  c�rrisp��de  ad
aggrega*i��i di fu�*i��i e si i�dica c�� i� �u er� arab�I

� i� 2R  (c"asse)! 3R  (s�tt�c"asse) �ive��� de� Tit��ari� c�rrisp��d��� a��e successive
artic��a*i��i!   edia�te  �’ass�cia*i��e  a��e  suddette  fu�*i��i  di  1R  �ive���!  de��e
rispettive  s�tt�<fu�*i��i  e@�  attivit9  e@�   aterie  di  perti�e�*a!  i�dividuate
 edia�te  u�a  preve�tiva  a�a�isi  di  studi�  de�   �de���  di  E�te   i�itare  di
riferi e�t�% Si i�dividua�� a�ch’essi c�� i� �u er� arab�%

� 4R (fascic���) e 5R (s�tt� fascic���) per �a successiva ass�cia*i��e! a ciascu�a de��e
suddette fu�*i��i di 1R! 2R e 3R �ive��� e de��e rispettive s�tt�fu�*i��i e@� attivit9 
e@�  aterie di perti�e�*a c�stitue�ti �e v�ci di 4R e 5R�ive���%

Tutti i d�cu e�ti ricevuti e pr�d�tti! i�dipe�de�te e�te da� supp�rt� su� qua�e s���
f�r ati! s��� c�assificati i� base a� Tit��ari� d’archivi�% A tit��� di ese pi� ve�g���
rip�rtate i� tabe��a due v�ci di c�assifica*i��eC

� 3%5%0  (Pr�gra  a*i��e  <  Gesti��e  de�  parc�  quadrupedi  <  Gesti��e  de�  parc�
quadrupedi)I

� 7%5%5%3 (Gesti��e ris�rse ��gisticheI 
� 
a�te�i e�t�  e**i e  ateria�iI 
� �av�ra*i��i ester�e Preve�tivi)I
� I� Tit��ari� ��� G retr�attiv�C ��� si app�ica! ci�G! ai d�cu e�ti pr�t�c���ati pri a

de��a sua i�tr�du*i��e%

6�9 C�ASSIFICA
I��E DEI D�CU,E�TI
�a  c�assifica*i��e  G  �'�pera*i��e  fi�a�i**ata  a��a  �rga�i**a*i��e  dei  d�cu e�ti!
sec��d� u� �rdi�a e�t� ��gic�!  i� re�a*i��e a��e fu�*i��i e a��e c� pete�*e de��a
A��%

Essa G eseguita attravers� i� Tit��ari� di c�assifica*i��e%
Tutti  i  d�cu e�ti  ricevuti  e  pr�d�tti  de��e  U�  de��'A��!  i�dipe�de�te e�te  da�
supp�rt� su� qua�e s��� f�r ati! s��� c�assificati i� base a� s�pra citat� Tit��ari�%

edia�te  �a  c�assifica*i��e  si  asseg�a  a�  d�cu e�t�!  ��tre  a�  c�dice  c� p�et�
de��'i�dice di  c�assifica*i��e (tit���!  c�asse!  s�tt�c�asse)!  i�  �u er� de�  fascic��� ed
eve�tua� e�te de� s�tt�fascic���%
�e �pera*i��i di c�assifica*i��e p�ss��� essere sv��te i�  � e�ti diversiC �’addett�
a��a  registra*i��e  di  pr�t�c����  puL  i�serire  �a  v�ce  di  �ive���  piB  a�t�!   e�tre
�'attribu*i��e de��e v�ci di dettag�i� G de a�data a��'i�caricat� de��a tratta*i��e de��a
pratica%

6666666666  Approvato in 1^ Edizione dal Sottocapo di SM dell’Esercito nel mese di giugno 2004, e in 2^ Edizione il 13 gen. 2006 dal Capo Reparto

Affari Generali dello Stato Maggiore dell’Esercito.

7  Il 3° livello corrisponde al 3° e 4° livello del Titolario dell’Esercito Italiano che sono stati accorpati per rispondere al requisito del sistema ''@dHoc’ che

prevede la classificazione archivistica fino al terzo livello.

8888888888  Le 12 voci di 1° Livello: 1- Organizzazione, 2 - Pianificazione, 3 - Programmazione, 4 - Studi, Ricerche e Sviluppo progetti, 5 - Gestione

delle risorse umane, 6 - Gestione delle risorse finanziarie, 7 - Gestione delle risorse logistiche, 8 - Formazione, Addestramento ed Aggiornamento, 9 - Impiego
dello Strumento Operativo, 10 - impiego dello Strumento logistico, 11 - Controllo, 12 - Pubblica Informazione, Comunicazione e Stampa.
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6�10 FASCIC��A
I��E DEI D�CU,E�TI

�� stru e�t� di base per gestire �a c�assifica*i��e G i� fascic���%
I� siste a prevede i pri i quattr� �ive��i de� Tit��ari� (tit���! c�asse e s�tt�c�asse) che
ve�g��� precaricati e gestiti i�  �da�it9 acce�trata da� RDS%

I fascic��i e i s�tt�fascic��i s��� i�vece gestiti diretta e�te dag�i i�teressati ai re�ativi
pr�vvedi e�ti%  I�  partic��are!  per  p�ter  c�assificare  u�  d�cu e�t�  G  �ecessari�
i�serir�� i� u� fascic��� �ppure i� s�tt�fascic���%
I� siste a c��se�te �a crea*i��e di fascic��i e s�tt�fascic��i%
Per ta�e attivit9 g�i addetti d�vra��� atte�ersi a��e segue�ti reg��eI

� i� c�dice de� fascic��� � de� s�tt�fascic��� deve essere �u eric�I

� �a �u era*i��e deve essere dista�*iata di 100 �u eri! per c��se�tire di p�ter
i�terve�ire  i�  u�  te p�  successiv�  se�*a  sc��v��gere  �’i pia�t�  de��a
fascic��a*i��e% Avre � qui�di i� c�dice fascic��� 100! 200! 300 e c�sT viaI

� qua��ra �a �u era*i��e dei  fascic��i  re�da piB �pp�rtu�� �’i�seri e�t� di  u�
c�dice tra a�tri due fascic��i si pr�ceder9 di 10 u�it9 (ese pi�! tra i� c�dice 100 e
200 si i�serir9 pri a i� c�dice 110! p�i i� 120 e c�si via)%

Per qua�t� attie�e a��a descri*i��e �cc�rre atte�ersi a��e reg��e ge�era�i di scrittura
dei dati! i�dicate �e��’app�sit� paragraf�! i���tre appare �pp�rtu�� evide�*iare che
��� p�ss��� essere creati fascic�"i c�� de��%i�a�i��e ge�erica c�%e ad es�
CVarieD�

I� siste a  a�tie�e traccia de��a data di crea*i��e de� fascic���%
E’  p�ssibi�e  registrare  d�cu e�ti  i�  fascic��i  gi9  aperti  fi��  a��a  c��c�usi��e  e
chiusura deg�i stessi%
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7 ARCHIVIA
I��E DEI D�CU,E�TI

7�1 DEP�SIT�9ARCHIVI� DE��’A��*,2D E22740

Su��a  base  de��a  ��r ativa  vige�te!  per  �a  cust�dia  de��a  d�cu e�ta*i��e
registrata  a  pr�t�c����!  �’A��<
.D  E22740  prevede  u�a  �rga�i**a*i��e
archivistica c�si artic��ataC
� archivi�@cust�dia c�rre�te < d�cu e�ti archiviati �e� c�rre�te a��� fi��

a� precede�te 10R a���I
� archivi� di dep�sit� < d�cu e�ti archiviati ��tre i 10 a��i precede�tiI
� archivi�  st�ric�  <  d�cu e�ti  rite�uti  di  va�e�*a st�rica!  re�ativi  ad atti

esauriti da ��tre 40 a��i! qui�di i� c��sidera*i��e che g�i stessi p�tra���
rite�ersi esauriti a� c� pi e�t� de� 10R a��� (i� base a��’art% 2946 de�
c�dice civi�e)! i d�cu e�ti che a�dra��� versati a��’uffici� St�ric� avra���
di c��segue�*a u�’esiste�*a di 50 a��i%

�’A��<
.D E22740  pr�duce  esc�usiva e�te  �rigi�a�i  i�f�r atici  e!  i���tre!
tutti g�i atti cartacei perve�uti ve�g��� de ateria�i**ati e c��va�idati%
Perta�t�! �’u�iversa�it9 dei d�cu e�ti �rigi�a�i affere�ti a��’A��<
.D E22740!
a partire da��a data di avvi� de� servi*i�! s��� archiviati a��’i�ter�� de� siste a
i�f�r atic�! che �e c��se�te �a gesti��e! �e gara�tisce �’access� e pr�vvede ad
�tte perare a��e ��r e di �egge previste%
Tuttavia!  esiste  u�  c��siste�te  �u er�  di  atti  cartacei  pr�d�tti
precede�te%e�te a""’avvi� de� �u�v� siste a che c��ti�uera��� ad essere
gestiti da parte de""e U���

7�2 ARCHIVIA
I��E DEI D�CU,E�TI I�F�R,ATICI

I d�cu e�ti i�f�r atici s��� archiviati su supp�rti di  e �ri**a*i��e! i�  �d�
���  �dificabi�e! c��testua� e�te a��e �pera*i��i di registra*i��e e seg�atura
di  pr�t�c����!  sui  supp�rti  di   e �ria  de��a  struttura  i�f�r atica  de���
C�
C4EI!  che  gestisce  a�che  �’app�icativ�  di  pr�t�c���a*i��e  a��’A��<
.D
E22740%
I� siste a G c��f�r e a��e ��r e vige�ti! ciascu� d�cu e�t� G d�tat� di fir a
digita�e! di  arca te p�ra�e! di hash i� f�r at� SHA<256 e de��e i�f�r a*i��i
di registra*i��e ad ess� ass�ciate% �g�i gi�r�� vie�e a�che! pr�d�tt�! i� registr�
gi�r�a�ier� de��e registra*i��i di pr�t�c����! fir at� digita� e�te da� RDS%
Tutti i d�cu e�ti s��� i���tre fascic��ati%
�e reg��e ge�era�i di archivia*i��i s��� disp��ibi�i �e� paragraf� i�ere�te a��a
c�assifica*i��e%
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7�3 ARCHIVIA
I��E9CUST�DIA DEI D�CU,E�TI A�A��GICI

Sara��� seguite �e i�dica*i��i che sara��� f�r�ite �e� Pia�� di C��serva*i��e de�

i�ister� de��a Difesa%

I�fi�e si evide�*ia che �e��’a bit� de��e U� d�vra��� essere stabi�iti i resp��sabi�i
a��’archivia*i��e d�cu e�ta�e attiva e seg�a�ati a��’RDS da� qua�e dipe�dera���
fu�*i��a� e�te%

7�4 RITIR� E C��SU�TA
I��E DEI D�CU,E�TI A�A��GICI
I d�cu e�ti a�a��gici s��� cust�diti i� re�a*i��e a��a ��r� asseg�a*i��e press� g�i
archivi  istituiti  da ciascu�a U� de��’A��<
.D E22740% Qua��ra si  prese�tasse
�’esige�*a di c��su�tare ta�i d�cu e�ti! i� pers��a�e ester�� a��a U� di c� pete�*a
d�vr9 c� pi�are app�sita richiesta%
A� ter i�e de��a c��su�ta*i��e! i d�cu e�ti d�vra��� essere ric��seg�ati a� citat�
archivi�%
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8 ABI�ITA
I��I  DI  ACCESS�  A��E  I�F�R,A
I��I
D�CU,E�TA�I

8�1 GE�ERA�ITE

I� c��tr���� deg�i accessi G i� pr�cess� v��t� a gara�tire che �’i pieg� dei servi*i
de� siste a i�f�r atic� di pr�t�c���� avve�ga esc�usiva e�te sec��d�  �da�it9
prestabi�ite%
I�  pr�cess�  G  caratteri**at�  da  ute�ti  che  acced���  ad  �ggetti  i�f�r atici
(app�ica*i��i!  dati!  pr�gra  i)   edia�te  �pera*i��i  specifiche  (�ettura!
aggi�r�a e�t�! esecu*i��e)%
G�i ute�ti de� servi*i� di pr�t�c����! i� base a��e rispettive c� pete�*e! ha���
aut�ri**a*i��i di access� differe�*iate i� base a��e tip���gie di �pera*i��i stabi�ite
da��'uffici� di apparte�e�*a%
�e  crede��ia"i  di  access�  a"  siste%a  (user  e  passw�rd)  s���  de"  tutt�
pers��a"i e i" "�r� us� ricade s�tt� "a resp��sabi"it- di ciascu� ute�te cui
s��� asseg�ate�

8�2 ACCESS� A� SISTE,A

Per p�ter accedere a� siste a vi s��� �e segue�ti pr�cedureC
Pr�cedura �rdi�aria
Access� tra ite �a Carta 
u�tiservi*i de��a Difesa (C
D) e PI� carta%

Pr�cedura di e erge�*a
� USERIDC ide�tifica �’ute�te  edia�te i dati pers��a�e (�� i�ativ�! �u�g� di

�ascita! etc%)I
� PASSW�RDC stri�ga segreta e riservata a��’ute�te che! i� c� bi�a*i��e c�� i�

RU���! c��se�te di accedere a� siste a% Essa G ass�ciata a��� USERID%

�’RDS!  avva�e�d�si  di  u�a  ute�*a  privi�egiata  (a  i�istrat�re  di  siste a)!
asseg�a  ag�i  ute�ti  diversi  �ive��i  di  aut�ri**a*i��e!  ta�i  ute�ti  u�a  v��ta
ide�tificati! s��� suddivisi sec��d� diversi pr�fi�i di access�! sec��d� �e esige�*e
pr�spettate f�r a� e�te da� tit��are di ciascu�a U�% �g�i pers��a fisica puL
ric�prire piB ru��i  a�te�e�d�! c� u�que! �a stessa passw�rd di access� �egata!
quest’u�ti a! a� pr�pri� USERID%

8�3 ASSISTE�
A SISTE,ISTICA

�’assiste�*a siste istica G assicurata da� pers��a�e de��a Ditta svi�uppatrice de�
siste a attravers� u� siste a di  He�p Des[ a��’u�p� c�stituit� te�ef��a�d� a�
�u er�   s�tri�  1025092�  �e  richieste  di  assiste�*a  sara���   ediate  da�
Resp��sabi�e de� Servi*i� � da��’A  i�istrat�re di Siste a% 

8�4 UTE�TI ASSE�TI( TRASFERITI � �E� ASSEG�ATI

Se  ���  diversa e�te  pia�ificat�!  �a  scriva�ia  deg�i  ute�ti  che  per  qua�siasi
 �tiv�  s���  asse�ti  c��ti�uer9  a  ricevere  c�rrisp��de�*a  che  p�tr9  giacere
a�che per �u�g� te p�%
Per quest�! G �ecessari� ric�rrere a��� stru e�t� de��e de�eghe! �g�i v��ta che i�
tit��are  di  u�  ru���  si  asse�ti  e  debba  essere  s�stituit�!  i�  que�  ru���!  da
pers��a�e  app�sita e�te  desig�at�  (ad  ese pi�!  i�  Cap�  Se*i��e  da  u��  dei
c� p��e�ti  de��a  Se*i��e  stessa!  ecc%)%  �a  gesti��e  de��e  de�eghe  risu�ta  di
pri aria  i p�rta�*a  per  assicurare  �a  c��ti�uit9  e  c�rrette**a  dei  f�ussi
d�cu e�ta�i e! i� partic��are! per �’app�si*i��e de��a fir a digita�e%
I� cas� di asse�*a ciascu� Cap� U%�% G abi�itat� a��a de�ega de� pr�pri� ru��� ad
a�tr� ute�te%
C�si face�d�! i� pers��a�e face�te fu�*i��e p�tr9 c��tr���are i�dipe�de�te e�te
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tra ��r� sia �a pr�pria scriva�ia! sia que��a de� ru��� s�stituit�%
I d�cu e�ti c�si �rigi�ati avra��� i� grupp� fir a dei tit��ari deg�i a�*idetti ru��i
e que��� dei  ��r� face�ti fu�*i��e che! c�� �e prescritte diciture! fir era��� i
d�cu e�ti i� par��a%
I���tre!  i�  pers��a�e  �e�  asseg�at�  a��’A��<
.D E22740!  che  ha  bis�g��  di
i piegare  i�  siste a  di  pr�t�c���a*i��e!  d�vr9  essere  te pestiva e�te  e
f�r a� e�te seg�a�at� a� RDS i�dica�d� �e sue ge�era�it9 e i� pr�fi�� ute�te da
asseg�arg�i%
Pari e�ti! d�vr9 essere c� u�icat� i� pers��a�e i� via di trasferi e�t�! � di cui
si preveda u�a �u�ga asse�*a! per s�stituir�e � disattivar�e �’ute�*a e i pedire
�’accu u�� di pratiche i�evase%
I� ta�e situa*i��e! eve�tua�i giace�*e d�vra��� essere verificate a cura de��’U� e
riasseg�ate  dai  diretti  i�teressati!  qua�d�  p�ssibi�e!  �  da  a�tri  ute�ti
te p�ra�ea e�te aut�ri**ati da� RDS%

8�5 PR�FI�I D’ACCESS�

�e��’a bit�  de��’A��<
.D  E22740 �a  struttura*i��e  deg�i  accessi  prevede  �a
rea�i**a*i��e di u�a serie di pr�fi�i su��a base de��a struttura �rdi�ativa e de��e
rispettive c� pete�*e%
�e pri�cipa�i pr�fi�a*i��i riguarda�� �e fu�*i��i diC

� a��i�istra�i��e de	 siste�a  ! G asseg�ata da� RDS ad a�cu�i c���ab�rat�ri ed
a  p�chi  a�tri  ute�ti  de��e  U�  per  �a  s��a  gesti��e  de��a  tabe��a  dei
c�rrisp��de�tiI

� 	ista dei d�cu�e�ti da �ateria	i��are  � c��se�te �a sta pa dei d�cu e�ti che
per �e ��r� caratteristiche ��� p�ss��� essere i�viati per p�sta e�ettr��ica% E
c��sig�iabi�e  abi�itare  questa  fu�*i��e a  p�chi  ute�ti  di  ciascu�a U�! i�
ge�ere! a� pers��a�e de��a segreteriaI

� tras�issi��e dei d�cu�e�ti  � G asseg�ata ai tit��ari di ciascu�a U� e ai ��r�
de�egati per fir are digita� e�te i d�cu e�tiI

� predisp�si�i��e dei d�cu�e�ti  � c��se�te di preparare g�i atti che p�tra���
essere i� seguit� fir ati e tras essiI

� c��su	ta�i��e  � c��se�te di cercare d�cu e�ti  e �ri**ati �e��’archivi�! di
visua�i**ar�e i dati di pr�t�c���a*i��e e! se di perti�e�*a de��a pr�pria U�! i�
d�cu e�t�  edesi �I

� access� a		a scriva�ia  � c��se�te �a tratta*i��e dei d�cu e�ti asseg�ati i�
arriv�  e  que��i  predisp�sti  i�  parte�*a!  per  �’eve�tua�e  successiva
tras issi��eI

� dati    pers��a	i  �  partic�	ari  e/�  giudi�iari   da  abi�itare  s���  ag�i  ute�ti  che
gestisc��� deter i�ati tipi di attiI 

� Cap� U5  � G u�a fu�*i��e �egata a� tit��are di ciascu�a U� a� fi�e di ricevere
�a p�sta di pr�pria perti�e�*a pr�t�c���ata i� i�gress� da� �dP e asseg�ar�a
ai pr�pri dipe�de�ti%

I pr�fi�i �ra de�i�eati ��� va��� c��siderati esaustivi de��e  ��tep�ici p�ssibi�it9
f� ite da� siste a i�f�r atic� e! i���tre! G p�ssibi�e a�che creare pr�fi�i ex<��v�
che c��te�ga�� u�  ix di que��i �ra e�e�cati%
�’asseg�a*i��e dei pr�fi�i ed i� ��r� aggi�r�a e�t� s��� stabi�iti da� RDS! ta�e
�pera*i��e per �a sua i p�rta�*a a�da�d� a  �dificare �’�rdi�a e�t� de��e U�!
vie�e  deter i�ata  s���  ed  esc�usiva e�te  previ�  f�r a�i  richieste  dei
resp��sabi�i de��e diverse U�%
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9 ,�DA�ITE DI UTI�I

� DE� REGISTR� DI E,ERGE�
A

9�1 PRE,ESSA

�a ��r ativa (art 63 EDPRF) discip�i�a i�  �d� piutt�st� pu�tua�e �a  ateria de�
registr�  di  e erge�*a!  che  G  stat�  pe�sat�  per  s�pperire  ad  eve�tua�i
 a�fu�*i��a e�ti de� siste a i�f�r atic�%
Tuttavia  G  �ecessari�  s�tt��i�eare  c� e  �e  ��r e  risa�ga��  a�  2000!  pri a
c� u�que de��’e�trata i� vig�re de� ECADF! che i p��e �a reda*i��e di �rigi�a�i
i�f�r atici%
Ta�e reg��a! i�fatti!  uta radica� e�te �� sce�ari� i� cui i� registr� di e erge�*a
deve agire! re�de�d�! i���tre! di fatt�! �e fu�*i��i di pr�t�c���a*i��e  ��t�  e��
ri�eva�ti di qua�t� ��� �� era�� �e��’i pia�t� ��r ativ� previst� da� EDPRF%
Di  seguit�!  qui�di!  verra���  descritte  �e  pr�cedure  previste  �ei  casi  di  ���
fu�*i��a e�t� de� siste a i�f�r atic�! predisp�ste te�e�d� i� c��sidera*i��e
qua�t� dett� i� precede�*a%

9�2 ATTIVA
I��E DE� REGISTR� DI E,ERGE�
A

�g�i  qua�v��ta!  per   �tivi  accide�ta�i  �  pr�gra  ati!  ���  f�sse  p�ssibi�e
uti�i**are i� siste a i�f�r atic� per �e attivit9 di pr�t�c���a*i��e per u� peri�d� di
te p�  sig�ificativ�!  i�  RDS  ad�tter9  i�  registr�  di  e erge�*a  e ette�d�  u�a
dichiara*i��e! che sar9  a�te�uta ag�i atti! �e��a qua�e i�dica! c�� esatte**a! �a
data e �’�ra di i�i*i� de� ��� fu�*i��a e�t� e i� re�ativ�  �tiv�%

APERTURA DE� REGISTR� DI E
ERGE�VA

Causa de��'i�terru*i��eC............................................

Data d’i�i*i� i�terru*i��eC GG<

<AAAA �ra de��'eve�t�C HHC



�u er� di pr�t�c���� i�i*ia�eC...........Pagi�a i�i*ia�e �%C.........

Ti br� e fir a de� Resp��sabi�e de� Servi*i� di Pr�t�c���� (RDS)

9�3 ATTIVITE  P�SSIBI�I  DURA�TE  �’ATTIVA
I��E  DE�  REGISTR�  DI
E,ERGE�
A

Dura�te  i�  peri�d�  di  ���  fu�*i��a e�t�  de�  siste a  i�f�r atic�  ��� sar9
c� u�que p�ssibi�e pr�t�c���are d�cu e�ti i�f�r atici i� i�gress�! p�ichK ta�e
attivit9 G stretta e�te c�rre�ata a��e fu�*i��a�it9 de� siste a stess�%
Se! i�vece! tra i d�cu e�ti a�a��gici perve�uti! ve�isse risc��trat� u� att� che
per �a sua ri�eva�*a f�sse �ecessari� pr�t�c���are i  ediata e�te! si pr�ceder9
a� su� i�seri e�t� �e� registr� di e erge�*a! pr�vvede�d� a��a tras issi��e de�
 edesi � a��’U� di c� pete�*a%
Per  qua�t�  riguarda  �a  d�cu e�ta*i��e  i�  uscita!  esse�d�  p�ssibi�e  s���
attravers�  �’app�si*i��e  de��a  fir a  digita�e  e  tra ite  �a  p�sta  e�ettr��ica!  �a
fu�*i��e di registra*i��e a pr�t�c���� ��� sar9 disp��ibi�e% Se vi f�sse u� att�
che per �a sua ri�eva�*a d�vesse c� u�que essere tras ess�! verr9 pr�d�tt� c��
 et�d���gie a�ter�ative da��’U� di c� pete�*a e p�rtat� a��’atte�*i��e de� RDS
per �a re�ativa pr�t�c���a*i��e di e erge�*a e successiva tras issi��e per ca�a�i
a�a��gici%
Appare evide�te che ��� G c��ve�ie�te pr�cedere c�� ta�i  �da�it9 ed G bu��a
��r a ridurre a�  i�i � i�dispe�sabi�e �’access� a ta�i fu�*i��i%
Va�e  a�che  �a  pe�a  s�tt��i�eare  che  �’eve�tua�e   a�cat�  fu�*i��a e�t�  de�
siste a i�ibisce a�che �’access� a��’archivi� i�f�r atic� e a��e fu�*i��i di ricerca
i� ge�era�e! deter i�a�d� i� s�sta�*ia�e b��cc� �perativ� de��’A��%
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9�4 RIATTIVA
I��E DE� SISTE,A I�F�R,ATIC�

Qua�d� i�  siste a i�f�r atic� ripre�de i�  su� ��r a�e fu�*i��a e�t�! i�  RDS
pr�duce u�a u�teri�re dichiara*i��e! c�� �’esatta i�dica*i��e de��a data e de��’�ra
de��a ripresa de� servi*i�% Tutte �e dichiara*i��e de� RDS di attiva*i��e e chiusura
de� registr� di e erge�*a s��� c��servate a cura de� RDS%

CHIUSURA DE� REGISTR� DI E
ERGE�VA

Data di fi�e i�terru*i��eC GG<

<AAAA �ra de��'eve�t�C HHC



�u er� di pr�t�c���� i�i*ia�eC...........Pagi�a fi�a�e �%C.........

Ti br� e fir a de� Resp��sabi�e de� Servi*i� di Pr�t�c���� (RDS)

D�p�  �a  riattiva*i��e  sia  i  d�cu e�ti  i�  i�gress�  sia  i  d�cu e�ti  i�  uscita
pr�t�c���ati i� e erge�*a! verra��� i  essi a��’i�ter�� de� siste a c�� �e usua�i
 et�d���gie%
I� partic��are per i d�cu e�ti i� i�gress� �e��’�ggett� d�vr9 essere rip�rtat� i�
�u er� de� registr� di e erge�*a i�  a�iera che i� cas� di ricerca i� �u er� di
registra*i��e de� d�cu e�t� i�f�r atic� sia ass�ciat� a que��� di e erge�*a! es%C
ERE xxxxxx gg<  <aaaaF%
Pari e�ti!  si  ripr�durra���!  a  cura  de��e  U�  di  c� pete�*a!  i  d�cu e�ti
pr�t�c���ati  i�  uscita  dura�te  �’e erge�*a!  c��  �’acc�rte**a  di  far�i  c��f�uire
a��’i�ter�� de��a �ista dei d�cu e�ti da  ateria�i**areC ta�e a*i��e c��se�tir9 di
avere  i�  �u�v�  �u er�  di  pr�t�c����  se�*a  �a  �ecessit9  di  ritras ettere  i�
d�cu e�t� stess�%
I� e�tra bi i casi! g�i �perat�ri che ha��� registrat� �u�va e�te i d�cu e�ti �e�
siste a i�f�r atic� d�vra��� rip�rtare i� �u er� di pr�t�c���� d’e erge�*a �ei
previsti ca pi de��’app�icativ�C descri*i��e � ��te%
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10 APPR�VA
I��E E AGGI�R�A,E�T� DE� ,A�UA�E

10�1 APPR�VA
I��E E AGGI�R�A,E�T� DE� ,A�UA�E DI GESTI��E

I� prese�te  a�ua�e di gesti��e G ad�ttat� su pr�p�sta de� Resp��sabi�e de� 
Servi*i� di pr�t�c���� i�f�r atic� e gesti��e d�cu e�ta�e (RDS)%

Ess� p�tr9 essere aggi�r�at� a seguit� diC
— s�pravve�ute ��r ativeI
— i�tr�du*i��e di �u�ve pratiche te�de�ti a  ig�i�rare �'a*i��e a  i�istrativa

i� ter i�i di efficacia! efficie�*a e traspare�*aI
—  �difiche app�rtate da� RDS ag�i a��egati de� prese�te  a�ua�e%

10�2 ABR�GA
I��E E S�STITU
I��E DE��E PRECEDE�TI ��R,E I�TER�E
I� prese�te 
a�ua�e abr�ga e s�stituisce �g�i ��r a i�ter�a a��’A��<
.D 
E22740 che d�vesse c��trastare c�� i� su� c��te�ut�%
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11 REG��E GE�ERA�I DI SCRITTURA DEI DATI A��’I�TER��
DE� SISTE,A I�F�R,ATIC�

I� tutti i siste i i�f�r atici G di partic��are i p�rta�*a �a qua�it9 de��e i�f�r a*i��i
che ve�g��� i�serite a�  su� i�ter��%  A�c�ra piB ri�eva�te G ta�e i p�rta�*a i� u�
siste a diffus� e capi��are c� e que��� di PI e gesti��e d�cu e�ta�e%
J faci� e�te i�tuibi�e! i�fatti! c� e! i� asse�*a di reg��e c� u�i e c�ere�ti! ��� sia
p�ssibi�e  �tte�ere  tutti  i  be�efici  attesi  da�  siste a!  i�  qua�t�!  se p�ice e�te!  i
d�cu e�ti  p�trebber�  essere  diffici� e�te  ri�tracciabi�i  �!  �ei  casi  peggi�ri!  ���
reperibi�i%
Ve�g��� di  seguit� rip�rtate a�cu�e reg��e!  cui  tutti  g�i  ute�ti  de� siste a dev���
atte�ersi! �e��a reda*i��e dei ca pi �ggett�! dei �� i dei fascic��i e! i� ge�era�e! �g�i
qua�v��ta sia �ecessari� digitare u�a qua�u�que descri*i��e%

TIP� DI DATI REG��E

�� i di pers��a
• pri a i� c�g�� e e p�i i� �� eI
• i�  aiusc��� i� c�g�� e e i� pri � carattere de� �� eI
• ese pi�C R�SSI 
ari�

Tit��i di c�rtesia! ��bi�iari! ecc% • se pre � essi%

�� i di citt9 e di stati • i� �i�gua ita�ia�a! se disp��ibi�e%

�� i di ditte e s�ciet9

• se rip�rta�� �� i di pers��a va�g��� �e precede�ti reg��eI
• usare sig�e! i�  aiusc��� � se�*a pu�ti �! i� a�ter�ativa! 

de�� i�a*i��i rid�tteI
• �a f�r a s�cietaria va i�  i�usc��� se�*a pu�tiI
• ese piC BIA�C� Giuseppe sr�! AC
E spa%

E�ti de��a Difesa • de�� i�a*i��e te�egrafica i�  aiusc��� se disp��ibi�e%

E�ti e ass�cia*i��i i� ge�ere
• usare sig�e! i�  aiusc��� e se�*a pu�ti �! i� a�ter�ativa! 

de�� i�a*i��i rid�tteI
• ese pi�C ASS% �AV% PARACADUTISTI D’ITA�IA%


i�isteri
• usare �a f�r a rid�ttaI
• ese piC 
I�% DIFESA! 
I�% I�TER��%

E�ti di sec��d� �ive���
• ese pi�C uti�i**are 
I�% DIFESA Uf% �egis�ativ� e ��� Uffici� 

�egis�ativ� de� 
i�ister� de��a DIFESA

Sig�e i� ge�ere • i�  aiusc��� e se�*a pu�tiI
• ese pi�C 1STAT%

Virg��ette e apici
• digitare i� carattere diretta e�te da��a tastieraI
• ��� eseguire �a fu�*i��e c�pia e i�c���a di Wi�d�ws%

Date
• usare i� segue�te f�r at� �u eric�C GG<

<AAAAI
• ese pi�C 01<01<2016
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Allegato “A”

E�E�C� DE��E U��� (U�ITE �RGA�I

ATIVE)

PER �A GESTI��E DEI F�USSI D�CU,E�TA�I �E��’A,BIT�

DE��’AREA �RGA�I

ATIVA �,�GE�EA (A��*,2D E22740)@

1 COMANDANTE DI BATTAGLIONE

2 7 COMPAGNIA TRASMISSIONI

3 6 COMPAGNIA TRASMISSIONI

4 C�
PAG�IA C�
A�D� E SUPP�RT� ��GISTIC�

5 MARESCIALLO DI CORPO

6 SEVI��E A

I�ISTRATIVA

7 SEVI��E ��GISTICA

8 SEVI��E 
AGGI�RIT]’ E PERS��A�E

9 SEVI��E �AI E RETI

10 SEGRETERIA DI SICUREVVA �AT�@UE<S
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Allegato “B”

PERS��A�E I�CARICAT� DE��'ER�GA
I��E E GESTI��E DE� SERVI
I�

Resp��sabi"e de" Servi�i�@ Te�%C��% Pier�uigi BRUSCHI�I

Vicari�6 de" RDS@ 
agg% A�t��i� DI CAPRI�

A%%i�istrat�re di Siste%a@ Serg%
agg% A% Vitt�ri� 
AI�RA�A

6 In caso di contemporanea assenza del RDS e del suo Vicario, anche per un solo giorno, deve comunque, con atto formale, essere 

nominato un dipendente della AOO che svolga il ruolo di RDS.
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