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SIGLE IN USO
Nel presente manuale sono state utilizzate una serie di sigle e abbreviazioni al fine di rendere 
più snello il testo, di seguito viene riportato l’elenco con il relativo significato:
AOO Area Organizzativa Omogenea
AOO-COMART Area Organizzativa Omogenea del Comando Artiglieria
[CAD] Codice Amministrazione Digitale - D. Lgs 7 marzo 2005 n. 82
[CIRC] Circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28
[CODBCP] Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio - Decreto Legislativo n. 22 gennaio 
2004 n. 41
[CODPRI] Codice di Protezione dei dati Personali - Decreto Legislativo 30 giugno 2003 
n.196
AGID Agenzia per l'Italia Digitale
COMART Comando Artiglieria
[REGUE] Regolamento (UE) 2016/679 
[DIR] Direttiva SMD-I-004
DPR Decreto del Presidente della Repubblica
[DPR] DPR 30 dicembre 200 n. 445
D. Lgs Decreto Legislativo
l. Legge
IPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni
PA Pubblica Amministrazione
PEC Posta Elettronica Certificata
PEI Posta Elettronica Istituzionale
PI Protocollo Informatico
RDS Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi.
RPA Responsabile del Procedimento Amministrativo
SdP Servizio per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali 
e degli
archivi.
UO Unità Organizzativa
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RIFERIMENTI NORMATIVI
- Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n. 445. [DPR]

Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa. Con il DPR n. 445 
si effettua una razionalizzazione e semplificazione della normativa inerente al PI. Viene, 
pertanto, abrogato (art. 77 DPR) il DPR 428/98, facendo salvi gli atti di legge emessi 
successivamente alla sua entrata in vigore (art. 78 DPR n. 445). La normativa inerente 
al PI viene semplificata e raggruppata negli articoli dal 50 al 70 del DPR. Il DPR è il 
documento di riferimento principale per il PI.

- Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196. [CODPRI]
Codice di protezione dei dati personali, per l’attuazione nelle Pubbliche Amministrazioni 
delle
disposizioni relative alla gestione delle risorse umane, con particolare riguardo ai 
soggetti che effettuano il trattamento.

- Decreto Legislativo 22 gennaio 2004 n. 41. [CODBCP]
Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’art.10 della legge 6 luglio 2002, 
n. 137.

- Direttiva SMD-I-004. [DIR]
Il protocollo informatico nella Difesa.

- Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82. [CAD]
Codice dell’Amministrazione digitale.

- Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005 n. 68.
Regolamento recante disposizioni per l’utilizzo della posta elettronica certificata.

- Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici emanate da Agid Edizione Maggio 2021.
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GLOSSARIO
a. Area Organizzativa Omogenea (AOO)

Una AOO rappresenta un insieme di Unità Organizzative (UO) facenti capo alla stessa 
Amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, dei servizi 
informatici per la gestione dei flussi documentali e, in particolare, del servizio di 
protocollazione (art. 50, comma 4 del [DPR]).
Per ciascun tipo di provvedimento relativo ad atti di propria competenza, è individuata 
l’UO responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento instaurato per l’adozione 
del provvedimento finale.
In una AOO è previsto l’utilizzo di un unico registro di protocollo (PI).

b. Amministrazioni pubbliche
Per Amministrazioni Pubbliche si intendono quelle indicate nell’art. 1, comma 2 del D.Lgs 
n. 165 del 30 marzo 2001.

c. Archiviazione elettronica
Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di documenti informatici 
univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale 
processo di conservazione.

d. Archivio
L’archivio è la raccolta ordinata degli atti spediti, inviati o comunque formati 
dall’Amministrazione nell’esercizio delle funzioni attribuite per legge o regolamento, per 
il conseguimento dei propri fini istituzionali. Gli atti formati e/o ricevuti 
dall’Amministrazione o dall’AOO sono collegati tra loro da un rapporto di interdipendenza, 
determinato dal procedimento o dall’affare al quale si riferiscono.
Essi sono ordinati e archiviati in modo coerente e accessibile alla consultazione; l’uso 
degli atti può essere amministrativo, legale o storico. Pur considerando che l’archivio è 
unico per ogni AOO, per motivi organizzativi, tecnici, funzionali e di responsabilità, 
l’archivio viene suddiviso in tre sezioni: corrente, di deposito e storico:
a) Archivio corrente

Costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali 
sussista un interesse.
A titolo informativo il Codice Civile che prevede le seguenti forme di prescrizione:
 art. 2946: salvo i casi in cui la legge dispone diversamente i diritti si estinguono 

per prescrizione con il decorso di 10 anni;
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 l’art. 2947: il diritto al risarcimento del danno derivante dal fatto illecito si 
prescrive in 5 anni dal giorno in cui il fatto si è verificato.

b) Archivio di deposito
È il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi 
conclusi.
Detti documenti non risultano più necessari per il corrente svolgimento del 
procedimento amministrativo; verso tali documenti può, tuttavia, sussistere un 
interesse sporadico.

c) Archivio storico
Costituito dal complesso di documenti relativi ad affari e a procedimenti 
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa l’effettuazione delle 
operazioni di scarto, alla conservazione perenne presso gli archivi di Stato, previe 
operazioni di scarto effettuate da apposita commissione.

e. Unità organizzativa (UO)
Per UO s’intende uno dei sottoinsiemi dell’AOO rappresentato da un complesso di risorse 
umane e strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell’ambito delle 
quali il Capo Reparto/Ufficio/Servizio risulta essere il Responsabile del Procedimento 
Amministrativo (RPA) nella trattazione dei documenti o procedimenti amministrativi.

f. Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA)
Il RPA si identifica con il dipendente della PA cui è affidata la gestione del procedimento 
amministrativo. È il Dirigente dell’UO interessata che assegna a sé, oppure a un altro 
dipendente dell’unità, il ruolo di responsabile del procedimento.

g. Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, dei flussi 
documentali e degli archivi (RDS)
Il RDS è previsto dall’art. 61 del [DPR], che ne determina i compiti che hanno una 
valenza di tipo legale:
Il RDS garantisce il corretto funzionamento (a norma di legge) del sistema di Protocollo 
Informatico (PI) dell’AOO anche nei confronti dei cittadini/ditte/altre Pubbliche 
Amministrazioni.

h. Posta Elettronica Istituzionale (PEI)
La PEI è la e-mail istituita da ciascuna AOO attraverso la quale possono essere ricevuti 
i messaggi da protocollare.
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i. Posta Elettronica Certificata (PEC)
La PEC, fornisce un servizio di messaggistica che sfrutta gli standard propri della posta 
elettronica ed assicura al mittente l’attestazione di avvenuta ricezione del messaggio ed 
al destinatario la garanzia dell’identità del mittente.
Questo servizio, strettamente connesso all’utilizzo della firma digitale per l’individuazione 
dei soggetti intervenuti nel processo di trasmissione e ricezione del documento, 
comprende altre funzionalità al fine di permettere confidenzialità, integrità, tracciabilità 
e storicizzazione del messaggio.
La PEC è strettamente connessa all’IPA ove sono pubblicati gli indirizzi di Posta 
Elettronica Certificata associati alle AOO e alle funzioni organizzative previste dalle PA. 
È necessario tenere presente che, utilizzando la PEC, viene rilasciata al mittente una 
ricevuta di avvenuta consegna del messaggio, contestualmente alla disponibilità del 
messaggio stesso nella casella di posta elettronica del destinatario, indipendentemente 
dall’avvenuta lettura da parte del soggetto destinatario.
Tale ricevuta indica al mittente che il messaggio è effettivamente pervenuto all’indirizzo 
elettronico dichiarato dal destinatario e certifica la data e l’ora dell’evento.
Il dominio di PEC per la Difesa è: @postacert.difesa.it

j. Documento analogico
Rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti (art. 1, let. 
p) -bis del [CAD]).

k. Dati anonimi
Dati che in origine, o a seguito di trattamento, non possono essere associati a un 
interessato identificato o identificabile (art. 4, comma 1, let. n) del [CODPRI] e [REGUE].

l. Dati giudiziari
I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all’art. 3, comma 1 del [DPR]. Dati 
che in origine, o a seguito di trattamento, non possono essere associati a un interessato 
identificato o identificabile (art.4, comma 1, let. n) del [CODPRI] e [REGUE].

m. Dati personali
Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente od 
associazione, identificata o identificabile, anche indirettamente, mediante riferimento a 
qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale (art. 
4, comma 1, let. b) del [CODPRI] e [REGUE].
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n. Dati sensibili
Dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, 
filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, 
associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, 
nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale (art. 4, 
comma 1, lett. d) del [CODPRI] e [REGUE]. 

o. Titolario e relativa classificazione d’archivio
Unitamente al Manuale, è redatto, per ciascuna AOO, anche il Titolario con la relativa 
classificazione d’archivio. Esso è uno schema generale di voci logiche rispondenti alle 
esigenze funzionali articolato in modo gerarchico, al fine di identificare, partendo dal 
generale al particolare, l’unità di aggregazione di base dei documenti all’interno 
dell’archivio.
Tutti i documenti che entrano a far parte dell’archivio dell’AOO, sono soggetti a 
classificazione. Inoltre, uno stesso documento può essere classificato più volte in base 
alla molteplicità di funzioni individuate, cercando di contenerne il numero. Tale 
molteplicità, peraltro, comporta, in un ambiente tradizionale, la duplicazione del 
documento mentre, in un ambiente digitale, sono duplicate solo le informazioni di 
collegamento.
Classificare vuol dire attribuire a ciascun documento un indice (di classificazione) inserito 
in una struttura di voci (piano di classificazione) e associarlo ad una definita unità 
archivistica generalmente identificata come fascicolo.
Per fascicolo si intende un insieme organico di documenti, un raggruppamento di 
documenti riferiti ad uno stesso procedimento/attività/materia.
Le unità archivistiche identificate dal piano di classificazione (tipicamente il fascicolo) 
possono essere organizzate secondo i seguenti criteri:
 per oggetto;
 per processo o procedimento amministrativo;
 per tipologia di forma del documento (cartaceo, digitale, fax, e-mail, etc.).
Attraverso la classificazione deve essere possibile:
 identificare responsabilità specifiche per la gestione dei documenti;
 rendere possibile la gestione integrata di documenti;
 collegare le finalità documentali e quelle amministrative relative al trattamento delle 

pratiche;
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 facilitare le operazioni di selezione per la conservazione o lo scarto dei documenti (la 
classificazione non deve mai essere applicata a posteriori per esigenze occasionali).

I principi su cui deve essere fondato un sistema di classificazione dei documenti devono 
essere coerenti e funzionali:
 i documenti devono essere accorpati al fine di soddisfare le esigenze di lavoro di chi 

produce i documenti e svolge le attività amministrative;
 si deve evitare sia l’eccessiva frammentazione delle pratiche, sia l’eccessivo 

accorpamento;
 l’articolazione e la struttura del sistema deve essere semplice e di facile 

comprensione da parte dell’utilizzatore.
La nuova classificazione non va applicata ad archivi già formati in precedenza secondo 
criteri diversi. Il sistema indicativamente non deve articolarsi su più di tre livelli, in 
generale essi sono:
 livello per funzioni / materia (ad esempio, bilancio, concorsi ed assunzioni, etc.);
 livello per macro-attività per ciascuna funzione (ad esempio, programmazione di 

spesa, assestamento di bilancio, consuntivo di bilancio, etc.);
 livello per ulteriore specializzazione delle attività o delle materie (ad es. verifica 

contabile, etc.).
Il piano di classificazione deve includere:
 la definizione dei criteri di formazione e ordinamento dei fascicoli per ogni voce del 

piano;
 l’eventuale riferimento alle modalità di accesso nel rispetto della tutela dei dati 

personali [CODPRI] e [REGUE]. Il sistema di classificazione adottato deve essere 
descritto all’interno del Manuale.

Per ogni voce del piano di classificazione deve essere indicato:
 il tipo di fascicolo creato (fascicolo per oggetto, per procedimento, etc.);
 il contenuto standard di ogni fascicolo (la natura dei documenti da inserire e la loro 

organizzazione interna);
 i criteri di ordinamento dei fascicoli (alfabetico, cronologico, etc.);
 i termini (in numero di anni) per la tenuta del fascicolo nell’archivio corrente e per la 

sua conservazione nel tempo (temporanea/definitiva);
 il tipo di accesso consentito al fascicolo stesso.
Ogni voce del piano di classificazione comprende:
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 un indice (codice alfanumerico, stabilito con principi di uniformità all’interno di tutta 
l’Amministrazione/AOO);

 la denominazione della voce (uno o più termini che definiscano in modo sintetico la 
funzione o l’attività;

 la descrizione della voce (una o più proposizioni in grado di descrivere la funzione o 
la materia considerata in modo comprensibile anche da utenti esterni).

Nelle voci del piano di classificazione è opportuno evitare la presenza di voci generiche, 
come ad esempio la denominazione varie, o simili, poiché i documenti così classificati 
diventano, di fatto, irreperibili.
Il piano di classificazione deve essere aggiornato periodicamente (almeno ogni due anni).

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

q. Fascicolo
Insieme ordinato di documenti, che può fare riferimento ad uno stesso 
affare/procedimento/processo amministrativo, o ad una stessa materia, o ad una stessa 
tipologia documentaria, che si forma nel corso delle attività amministrative del soggetto 
produttore, allo scopo di riunire, a fini decisionali o informativi tutti i documenti utili allo 
svolgimento di tali attività.
Nel fascicolo possono trovarsi inseriti documenti diversificati per formati, natura, 
contenuto giuridico, etc., anche se non è infrequente la creazione di fascicoli formati di 
insieme di documenti della stessa tipologia e forma raggruppati in base a criteri di natura 
diversa (cronologici, geografici, etc.).
I fascicoli costituiscono il tipo di unità archivistica più diffusa degli archivi contemporanei 
e sono costituiti, in base alle esigenze di servizio, secondo criteri che sono stabiliti per 
ciascuna voce del piano di classificazione al momento della sua elaborazione o del suo 
aggiornamento.
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1. PRINCIPI GENERALI
1.1 PREMESSA

Le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti        
informatici prevedono per tutte le amministrazioni di cui all'art. 2 del Decreto 
Legislativo 30 marzo 2001 n. 165, l'adozione del Manuale di Gestione. 
Quest'ultimo descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti 
e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio.
In questo ambito è previsto che ogni Amministrazione Pubblica individui una o 
più AOO, all’interno delle quali sia nominato un Responsabile del Servizio per 
la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e 
degli archivi (RDS).
Obiettivo del Manuale di Gestione è descrivere sia il sistema di gestione 
documentale, a partire dalla fase di protocollazione della corrispondenza in 
ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalità disponibili agli addetti 
al servizio e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con 
l’Amministrazione.
Il Manuale è destinato alla più ampia diffusione interna ed esterna, poiché 
fornisce istruzioni complete per eseguire correttamente le operazioni di 
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei 
documenti.
Si ritiene utile evidenziare come il sistema non possa essere concepito come 
un originatore asettico di numeri sequenziali o come semplice trasposizione su 
un supporto elettronico del registro di protocollo cartaceo. In un sistema 
informatico documentale moderno, infatti, il protocollo rappresenta uno snodo 
irrinunciabile e una risorsa strategica per la corretta gestione dei documenti 
trattati e dei procedimenti amministrativi. Si può affermare pertanto che il 
Protocollo Informatico costituisca l’infrastruttura di base tecnico-funzionale su 
cui avviare un valido e costruttivo processo di ammodernamento e trasparenza 
dell’Amministrazione.
Il presente Manuale, che ne descrive i principi di funzionamento, rappresenta 
un elemento essenziale per la comprensione delle logiche organizzative e 
funzionali preposte alla gestione documentale dell’AOOCOMART.
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1.2 AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE/AREA 
ORGANIZZATIVA OMOGENEA
Il presente Manuale afferisce all’AOO del Comando Artiglieria (COMART), 
articolata in 30 (trenta) Unità Organizzative (UO) così come riportato in 
Allegato “A”.

1.3 SERVIZIO PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO 
(SDP)
Nell’AOO - COMART è istituito un servizio per la tenuta del Protocollo 
Informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, secondo le 
disposizioni dell’art. 61 del [DPR], tale servizio è inquadrato nella Sezione 
Segreteria e Benessere dell’Ufficio Personale.

1.4 ORARI DEL SERVIZIO DI PROTOCOLLAZIONE
Documenti in ingresso:
dal lunedì al giovedì dalle ore 08:00 alle ore 16:30;
venerdì dalle ore 08:00 alle ore 12:00.
Documenti in uscita:
Servizio sempre fruibile ad eccezione del tempo strettamente necessario per 
generare il report giornaliero quotidiano del registro di protocollo (stimato in 
pochi minuti e di norma effettuato a cavallo della mezzanotte tramite un 
sistema di firma automatica).

1.5 RECAPITO DEI DOCUMENTI
L’AOO-COMART può ricevere la corrispondenza in formato elettronico 
attraverso:
 una casella PEI:  comando_artiglieria@esercito.difesa.it;
 una casella PEC: comando_artiglieria@postacert.difesa.it;
 una postazione E-Message all’indirizzo telegrafico COMART.
La corrispondenza analogica può essere acquisita all’indirizzo del COMART: 
Comando Artiglieria - Via Braccianese Claudia snc - 00062 Bracciano (RM)

1.6 GESTIONE DEI DOCUMENTI
I documenti sono gestiti in base alla loro tipologia:
 documento informatico;
 documento analogico.
Ciascuna tipologia prevede diverse metodologie gestionali in relazione ai sotto 
indicati flussi direzionali:

mailto:comando_artiglieria@esercito.difesa.it
mailto:comando_artiglieria@postacert.difesa.it
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 flusso in ingresso all’AOO;
 flusso in uscita all’AOO (verso destinatari esterni);
 flusso interno all’AOO (scambio di corrispondenza tra UO del COMART).

1.7 DOCUMENTI ESCLUSI DALLA PROTOCOLLAZIONE
Il sistema informatico del protocollo è progettato al fine della trattazione 
esclusiva e unica dei documenti non classificati.
A mente dell’art. 53 comma 5 del [DPR], sono esclusi dalla registrazione di 
protocollo:
    le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica 
amministrazione;
    le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;
    i materiali statistici, i giornali, le riviste e i libri;
    i documenti già soggetti a registrazione particolare da parte 
dell’Amministrazione.

1.8 BANDI DI GARA E ISTANZE PRESENTATE A MANO
Bandi di gara e istanze sono accettate dal SdP, se presentate dai diretti 
interessati, negli orari di apertura del sevizio.
Tali documenti sono presi in carico dal SdP previa verifica del corretto indirizzo 
del destinatario e della presenza di tutti gli allegati eventualmente dichiarati.

1.9 TUTELA DEI DATI SENSIBILI E GIUDIZIARI
I documenti contenenti dati sensibili e/o giudiziari, sono gestiti in conformità 
al [CODPRI] e [REGUE] e la loro trattazione e visione è consentita 
esclusivamente agli utenti abilitati.
Nella predisposizione o nella protocollazione di tali documenti gli utilizzatori del 
sistema sono obbligati a vistare sull’apposito campo dati sensibili.
Così facendo i documenti sono visibili nel sistema solo agli utenti parimenti 
abilitati a tale trattazione.

1.10  DOCUMENTI DI AUTORI IGNOTI O NON FIRMATI (ANONIMI)
I documenti non firmati, o i cui autori non sono individuabili, sono inseriti nel 
ciclo di routine della posta, avendo cura di apporre la dicitura “anonimo” nel 
campo mittente.

1.11   FIRMA DIGITALE
Un documento sottoscritto con firma digitale, formato secondo le prescrizioni 
del [CAD]:
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 è equiparato alla scrittura privata e la firma si presume riconducibile al 
titolare, salvo prova contraria;
 fa piena prova ai sensi dell’art. 2702 del Codice Civile (fino a querela di 
falso della provenienza delle dichiarazioni da parte di chi ha sottoscritto il 
documento);
 soddisfa il requisito legale della forma scritta (art. 21 del [CAD].
Il Protocollo Informatico dell’AOO- COMART prevede l’uso della firma digitale 
sia per i documenti in uscita, sia per la digitalizzazione dei documenti cartacei 
in ingresso.
Nel sistema possono essere inseriti documenti con di firma digitale apposta 
con modalità CAdES e PAdES. Le procedure per la firma in tali modalità presso 
il Comando Artiglieria, sono regolate da apposite normative interne.

1.12   SIGILLO ELETTRONICO
Il sigillo elettronico qualificato è stato introdotto nel nostro ordinamento con 
l’emanazione del   Regolamento Europeo eIDAS. (electronic IDentification, 
Authentication, Signature) recepito nel nostro paese, che regolamenta, tra 
l’altro, l’uso delle firme elettroniche nella Comunità Europea. È equivalente a 
una firma elettronica qualificata con la differenza che non afferisce a una 
persona fisica, bensì a una persona giuridica. Da un sigillo possiamo risalire 
con certezza ad una persona giuridica attraverso la sua denominazione, 
partita IVA o codice fiscale, ma non abbiamo alcun riferimento alla persona 
fisica che ha materialmente utilizzato le credenziali per generare tale sigillo. 
In sostanza si tratta di una diversa modalità di firma elettronica: la firma 
elettronica è rilasciata a persona fisica e garantisce l’identità del firmatario di 
un documento informatico e la sua integrità, conferendo piena validità legale 
a un documento digitale, mentre il sigillo è rilasciato a persone giuridiche e 
garantisce l’origine e l’integrità dei documenti informatici su cui è apposto.
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2. NORME PROCEDURALI
2.1 PREMESSA

L’Area Organizzativa Omogenea (AOO) nominata come “AOO-COMART” ha 
assunto il Codice Amministrazione M_D AC40E62. 
Il titolario d’archivio adottato è quello dell’AOO-SME ed è già inserito 
all’interno del database del sistema “ADHOC”, il titolario prevede un sistema 
di classificazione su tre livelli, accorpando il terzo ed il quarto livello previsto 
dal titolario adottato dalla Forza Armata, quando presente, in un’unica voce 
e l’aggiunta di un terzo livello “nullo” (valore 0) quando necessario. 
All’interno dell’AOO-COMART viene lasciata la possibilità di accedere 
alla funzione di sola consultazione del sistema “PROMIL” in modo da 
assicurare l’accesso ai documenti presenti nell’archivio del precedente 
sistema. 

2.2 VALIDITÀ GIURIDICO–AMMINISTRATIVA DELLE COMUNICAZIONI
In aderenza all’art. 2 comma 3 e all’art. 47 del [CAD], le comunicazioni dirette 
all’AOO-COMART, mediante l’utilizzo della posta elettronica, sono valide per 
il procedimento amministrativo se:
 sottoscritte in firma digitale;
 ovvero dotate di segnatura di protocollo di cui all’art. 55 del [DPR];
 ovvero trasmesse attraverso sistemi di Posta Elettronica Certificata di 
cui al DPR 68/05.
Inoltre, in conformità all’art. 38 comma 3 del [DPR], possono essere inviate 
telematicamente all’AOO-COMART istanze sottoscritte, digitalizzate e 
presentate unitamente a copie non autenticate di documenti di identità dei 
sottoscrittori.

2.3 REGOLE TECNICO-OPERATIVE DELLA COMUNICAZIONE
Al fine di consentire l’interoperabilità e l’adeguamento a determinati standard 
dei sistemi in uso per la gestione delle funzioni di protocollazione, le 
comunicazioni all’AOO-COMART devono osservare le seguenti regole:
 gli eventuali allegati devono essere preferibilmente in formato PDF, sono 
altresì accettati i formati RAR, TXT, TIFF; TIF, XML e ZIP;
 l’invio difforme da quanto anzidetto comporta la restituzione al mittente 
del messaggio;
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 è consigliata l’apposizione della firma digitale ai documenti allegati 
messaggio, tranne nei casi in cui il messaggio allegato riporti già un’altra 
firma digitale;
 le eventuali marche temporali apposte insieme alla firma digitale devono 
essere in formato embedded e non detached;
 l’apposizione di firme digitali non valide rende non utilizzabile il file 
eventualmente trasmesso;
 in un singolo messaggio di posta elettronica deve essere associata la 
documentazione relativa ad un unico argomento;
 dimensione massima del singolo messaggio pari a di 100 MB;
 il nome degli eventuali file allegati deve essere di lunghezza moderata, non 
contenere spazi e caratteri speciali (lettere accentate, caratteri speciali come 
ad esempio: ° ^), virgolette, apici;
 si suggerisce di utilizzare il carattere _ (underscore) al posto di tali caratteri 
(esempi di file validi: richiesta_di_risarcimento.pdf; foto_di_citta.jpg; 
attivazione_dell’_utenza mentre non vanno bene nomi come questo è il 1° 
documento.pdf oppure si.trasmette.domanda.pdf o ancora questa è la mia 
domanda per entrare a far parte dell’esercito.pdf).
Si rappresenta infine che se un documento informatico viene inviato ad una 
casella di posta elettronica ordinaria afferente a una UO, il titolare di tale 
caselle deve inviare un messaggio al mittente segnalando la necessità di 
inviare nuovamente il documento alla corretta casella postale dell’AOO.

2.4 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
L’AOO-COMART, attraverso il sistema ADHOC, produce documenti originali 
informatici e quelli ricevuti in forma cartacea vengono dematerializzati e 
validati con la firma digitale in modo che l’intero flusso documentale possa 
essere gestito in maniera elettronica, si precisa che eventuali documenti 
stampati dal sistema ADHOC, NON sono documenti originali ma copie 
cartacee del documento originale digitale. 

2.5 SOTTOSCRIZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI
Tutta la documentazione confluente all’interno del sistema di protocollo 
informatico è convertita nel formato PDF/A e firmata digitalmente.
Tale documentazione deve:
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 trattare un unico argomento (indicato in maniera sintetica nello spazio 
riservato all’oggetto);
 essere riferita a una sola registrazione di protocollo.
Gli allegati che per la loro natura o per il loro utilizzo non possono o non 
devono essere convertiti in tale formato, sono mantenuti come in origine 
senza la firma digitale.

2.6 ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
I documenti informatici sono archiviati nel rispetto dell’art. 44 del [CAD]. 
Il flusso della corrispondenza in entrata è gestito dal SdP del COMART dove 
il personale addetto assegna la posta in entrata secondo quanto stabilito 
dall’allegato B.

2.7 GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA
La ricezione dei documenti nella AOO-COMART può avvenire sui seguenti 
canali:

- La corrispondenza cartacea (ordinaria e raccomandata) è ricevuta dagli 
operatori del SdP che sono responsabili di:

 dematerializzare la corrispondenza;
 assegnare un numero di protocollo;
 inoltrare, in formato elettronico, alla UO stabilita in allegato B.

Qualora la corrispondenza sia espressamente indicata come esclusiva per il 
titolare o come riservata personale, deve essere consegnata all’interessato, 
in ogni caso, si rammenta che il personale non può indicare l’indirizzo postale 
istituzionale come recapito per la corrispondenza di carattere privato.
La corrispondenza cartacea deve essere limitata al massimo, pertanto qualora 
possibile, si dovranno invitare gli organismi esterni all’Amministrazione Difesa 
(ditte, organizzazioni internazionali, ecc.) ad indirizzare la corrispondenza alla 
casella di posta elettronica PEC/PEI.
Le assicurate indirizzate al PUNTO DI CONTROLLO NATO-UE saranno 
consegnate chiuse direttamente all’Organo Periferico di Sicurezza che 
provvederà all’apertura ed alla trattazione per competenza
Casella di Posta Elettronica Istituzionale (PEI) e Posta Elettronica Certificata 
(PEC) 
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- Le caselle PEI e PEC di COMART sono associata al sistema “ADHOC”, 
ciò permette lo scambio automatico della corrispondenza in formato 
elettronico. Le e-mail, complete di eventuali allegati, vengono ricevute dal 
SdP che le assume a protocollo e le inoltra UO destinataria per competenza 
o conoscenza.
- E-message 

I messaggi telegrafici indirizzati a “COMART” sono ricevuti sulla postazione 
“E-message” del SdP, che provvede a:

 esportare il messaggio ricevuto in formato PDF; 
 protocollare il messaggio tramite “ADHOC”; 
 assegnare il messaggio tramite “ADHOC” alle UO competenti. 

Quando i documenti vengono ricevuti sulle scrivanie virtuali le UO procedono 
alla loro gestione mediante le funzioni del sistema “ADHOC” (assegnazione, 
classificazione, fascicolazione, ecc.).

2.8  GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USCITA
La spedizione dei documenti nella AOO-COMART può avvenire sui seguenti 
canali: 

Cartaceo 
(da utilizzare solo in casi particolari e quando non sia possibile una 
spedizione digitale (Es. documentazione caratteristica, fogli di viaggio, etc.), 
in questo caso si dovrà procedere come di seguito indicato:

1. predisporre una lettera di trasmissione su ADHOC, selezionando il flag 
“Dati analogici” al fine di produrre un numero di protocollo;
2. inviare il documento digitale in firma all’autorità competente;
3. materializzare il documento (si precisa che il documento con il flag “Dati 
analogici” raggiungerà solo gli indirizzi per “conoscenza”, mentre l’indirizzo 
per “competenza” riceverà il documento materializzato);
4. consegnare tutto al SdP, che provvederà alla spedizione tramite Poste 
Italiane, previa compilazione dell’apposita distinta;
Per gli atti che non possono essere inviati per via informatica si dovrà 
procedere alla “materializzazione” dei documenti informatici. Il documento 
cartaceo frutto del processo di materializzazione, il cui originale è, dunque, 
digitale e conservato all’interno del sistema “Adhoc”, deve recare, sul retro, 
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o l’attestazione di corrispondenza all’originale elettronico o il glifo che 
sostituisce tale dichiarazione di copia conforme, è un contrassegno generato 
elettronicamente dal sistema come stabilito dalle regole tecniche definite 
dalla Circolare dell’Agenzia per l’Italia Digitale n.62 del 30 aprile 2013. Tale 
dichiarazione, che può essere apposta anche mediante l’uso di timbri, deve 
essere redatta secondo il seguente schema:

Infine, il plico dovrà essere consegnato al SdP, corredato dalla distinta di 
spedizione per il successivo invio tramite posta/corriere.
Casella di Posta Elettronica Istituzionale (PEI) e Posta Elettronica Certificata 
(PEC) 
Le caselle PEI e PEC di COMART sono associate al sistema “ADHOC”, ciò 
permette lo scambio automatico della corrispondenza in formato elettronico. 
E-message 
Il sistema (da usare solo nei casi consentiti) è gestito direttamente UO 
interessate secondo le seguenti modalità: 
Le UO devono: 
1. approntare il testo del messaggio e gli eventuali allegati in formato 
digitale su sistema ADHOC, tenendo conto che il messaggio può essere 
approntato sul sistema E-message e poi esportato in formato PDF; 
2. inoltrare il messaggio all’autorità competente per l’approvazione e la 
firma e la contemporanea assegnazione del protocollo da parte del sistema; 
3. inserire nel testo del messaggio prodotto sul sistema “E-message” il 
numero di protocollo;
4. inviare il messaggio tramite la postazione “E-message” della UO.

Si attesta che il presente documento è copia del documento informatico originale firmato 
digitalmente, composto complessivamente da ____ pagine. 

Bracciano, 
IL FUNZIONARIO

(Grado Nome COGNOME)
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2.9 RUBRICA
Il sistema “ADHOC” utilizza una rubrica, che contiene gli indirizzi di tutte le 
UO ed AOO, per individuare sia i mittenti che i destinatari dei singoli 
documenti. La rubrica è già popolata da un numero consistente di indirizzi 
dell’area della Difesa e della Pubblica Amministrazione (IPA, Indice della 
Pubblica Amministrazione). Cionondimeno, l’elenco per sua natura non può 
essere esaustivo di tutti i possibili destinatari della corrispondenza prodotta e 
dunque risulta necessario disciplinarne la gestione (inserimento, 
cancellazione e modifica degli indirizzi). 
Gli utenti che hanno necessità istituzionale di scambiare corrispondenza con 
organi esterni all’A.D. (ditte private, organismi internazionali, ecc.) possono 
chiedere l’inserimento dei relativi indirizzi nella rubrica inoltrando la richiesta 
protocollata al RDS compilando in tutte le sue parti il modello in Allegato C e 
disponibile anche sul sito di COMART nella sezione documenti ADHOC.



23

3. TIPOLOGIE DOCUMENTALI
3.1 GARE

La normativa vigente prevede l’obbligo di uso dei mezzi di comunicazione 
elettronici nello svolgimento di procedure di aggiudicazione.
Molte delle attività relative a tale argomento vengono svolte su piattaforme del 
MEF o CONSIP, tuttavia alcune di esse vengono effettuate, in determinati 
contesti, attraverso l’utilizzo del sistema. 
Allo scopo di consentire una più agevole e aderente alla norma procedura 
gestionale il sistema dispone della tipologia documentale “Gare” idonea alla 
trasmissione in sicurezza delle richieste di presentazione delle offerte. 
Per quanto riguarda la gestione della corrispondenza riportante l’indicazione di 
gara d’appalto, offerta commerciale etc., ovvero che faccia intuire tale natura, 
il SdP appone la data e l’ora di ricezione e procede al processo di 
protocollazione senza aprire il plico, al termine di tali operazioni viene 
consegnato all’U.O. competente, che provvederà all’apertura secondo le 
modalità previste. 

3.2 APPUNTO/NOTA
Viene identificata con la sigla APT. 
Con questa tipologia è possibile gestire Appunti e Note che sono utilizzati 
nell’ambito del processo decisionale degli Enti. Sono gestite le diverse 
casistiche previste: gli Appunti possono avere allegati, possono avere lettere 
che saranno inviate in caso di approvazione (a firma congiunta o disgiunta 
rispetto al firmatario dell’Appunto) e sono previsti i pareri di coordinamento, 
sequenziali o paralleli.

3.3 TIPOLOGIA DOCUMENTALE ORDINI DEL GIORNO
Consente la gestione degli Ordini del Giorno.

3.4 TIPOLOGIA DOCUMENTALE ORDINI DI SERVIZIO
Consente la gestione degli Ordini di Servizio.

3.5 TIPOLOGIA DOCUMENTALE FATTURE
Consente la gestione delle Fatture.

3.6 TIPOLOGIA DOCUMENTALE RIFIUTO FATTURE
Consente la gestione del rifiuto Fatture pervenute.
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3.7 TIPOLOGIA DOCUMENTALE GESTIONE PERSONALE
Consente la gestione dei documenti necessari per la gestione del personale 
(quali, ad esempio, richieste di permessi, straordinari, ferie).

3.8 TIPOLOGIA DOCUMENTALE DEPOSITO TELEMATICO
Consente la gestione del deposito telematico di atti nell’ambito del processo 
amministrativo telematico.

3.9 TIPOLOGIA DOCUMENTALE VARIAZIONI MATRICOLARI
Consente, attraverso un apposito registro, l’invio delle richieste di variazione 
matricolare. Il sistema ADHOC ha un collegamento automatico con il SIGE 
matricola che consente l’invio delle richieste    al Centro Nazionale 
Amministrazione che gestirà la matricola centralizzata.
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4. GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO
4.1 UNICITÀ DELLA REGISTRAZIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Nell’ambito dell’AOO-COMART, il registro di protocollo è unico così come la 
numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo. La numerazione si 
chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1° gennaio dell’anno 
successivo. Il numero di protocollo individua un unico documento e, di 
conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo costituito da 
sette cifre numeriche.
La documentazione non registrata presso l’AOO è considerata giuridicamente 
inesistente presso l’Amministrazione. Non è consentita la protocollazione di un 
documento già protocollato.
In sintesi, il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della 
tempestività e dell’effettivo ricevimento e spedizione di un documento, 
indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a 
produrre effetti giuridici.

4.2 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO
Quotidianamente, al termine della giornata di riferimento, il sistema provvede 
alla generazione delle registrazioni di protocollo del giorno trascorso.

4.3 REGISTRO DI PROTOCOLLO
Per ciascuna registrazione di protocollo, il sistema memorizza, in forma non 
modificabile, i dati elencati, così come previsto dall’art. 53 del [DPR]:
 numero di protocollo del documento: generato automaticamente dal 
sistema;
 data di registrazione di protocollo: assegnata automaticamente dal 
sistema;
 mittente, per i documenti ricevuti o in alternativa, destinatari per i 
documenti spediti;
 oggetto del documento;
 data e protocollo del documento ricevuto (se disponibili);
 impronta del documento informatico (calcolata con l’algoritmo SHA-
256).
Va tenuto presente che il file segnatura.xml, previsto come allegato a un 
documento informatico ricevuto da una Pubblica Amministrazione, contiene 
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dati usati dal sistema per automatizzare, almeno parzialmente, la registrazione 
di protocollo in ingresso.

4.4 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI
La segnatura di protocollo è generata nel contesto della registrazione di 
protocollo, mediante l’apposizione e/o l’associazione al documento informatico, 
in forma permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il 
documento stesso.
Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile e, in 
conformità alla normativa vigente, per l’AOO-COMART prevede i seguenti 
quattro dati:
 Codice dell’Amministrazione: M_D
 Codice univoco dell’AOO: AC40E62 - (COMART)
 Codice del registro: REG (seguito dall’anno espresso in 4 cifre)
 Numero di protocollo: 0000000
 Data di registrazione: GG-MM-AAAA
 Esempio di segnatura di protocollo: M_D AC40E62 REG 2024 0000001 
01-01-2024.

4.5 ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO
La necessità di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori della 
registrazione di protocollo, per correggere errori verificatisi in sede di 
immissione manuale di dati o attraverso l’interoperabilità dei sistemi di 
protocollo mittente e destinatario, ovvero di modificare il contenuto del 
documento stesso, comporta l’obbligo di annullare l’intera registrazione di 
protocollo.
È altresì possibile annullare una registrazione di protocollo per un documento 
erroneamente fatto entrare nel patrimonio documentale dell’AOO. Il sistema, 
all’atto dell’annullamento, registra la data, l’ora, il motivo dell’annullamento e 
l’utente che ha effettuato l’operazione (per il COMART sono autorizzati 
all’annullamento di una registrazione di protocollo solo il RDS ed il Vicario).
La registrazione di protocollo annullata, e il relativo documento, permangono 
nel sistema informatico per garantirne la tracciabilità e trasparenza 
amministrativa nei confronti di terzi. L’UO originatrice di un documento può 
chiedere l’annullamento della relativa registrazione di protocollo con una 
motivata nota direttamente all’RDS. L’annullamento di un documento già 
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trasmesso potrà essere effettuato solo a seguito della compilazione e 
protocollazione da parte dell’UO richiedente del “modulo richiesta 
annullamento protocollo ADHOC” come Allegato D e presente sul sito di 
COMART nell’area documenti ADHOC. 

4.6 CONSERVAZIONE
I registri vengono inviati in conservazione entro la giornata lavorativa 
successiva, il servizio, su indicazione del Responsabile della Conservazione 
della Difesa, viene erogato presso il Centro di Dematerializzazione e 
Conservazione Unico della Difesa.
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5. CLASSIFICAZIONE FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI
5.1 TITOLARIO D’ARCHIVIO

Sulla base dei riferimenti normativi e metodologici vigenti, è stato predisposto 
un piano di classificazione dei documenti denominato titolario di archivio.
Esso rappresenta un sistema logico astratto che, in maniera omogenea e 
coerente, organizza i documenti riferiti a medesimi affari o procedimenti 
amministrativi di pertinenza dell’AOO.
Il piano di classificazione è una struttura articolata in titoli, classi, sottoclassi 
e fascicoli:
 i titoli individuano, in genere, macro-funzioni primarie e di 
organizzazione dell’AOO;
 le classi, sottoclassi e i fascicoli sono ramificazioni sempre più specifiche 
del relativo titolo.
Nell’uso del titolario di archivio il sistema mette a disposizione un ulteriore 
campo per ogni fascicolo denominato sotto fascicolo.

5.2 CLASSIFICAZIONE
La classificazione è un’attività che assegna al documento la posizione 
d’archivio coerente con il suo contenuto. Questo al fine di consentire una 
agevole ricerca di tutti i documenti riguardanti il medesimo affare o 
procedimento amministrativo.
Tutti i documenti ricevuti e prodotti nell’ambito dell’AOO-COMART, 
indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono classificati in 
base al titolario di archivio.
Durante la classificazione del documento si assegnano, oltre al codice 
completo dell’indice di classificazione (titolo, classe, sottoclasse e fascicolo), 
anche eventualmente il sotto fascicolo.

5.3 FASCICOLAZIONE
Il sistema “ADHOC” dell’AOO-COMART prevede la creazione di fascicoli e 
sotto fascicoli a livello di RDS/VICARIO (delegabile in casi particolari a livello 
minimo di Capo Sezione). I fascicoli sono resi visibili agli utenti dell’area 
interessata, con conseguente possibilità di raccogliere in essi i documenti 
prodotti nell’ambito dell’UO cui l’utente appartiene, fermo restando il principio 
secondo il quale ciascuno continua a mantenere la visibilità sui soli documenti 
per i quali è autorizzato. 
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Denominazione del fascicolo
Per essere univocamente identificato, ogni fascicolo deve contenere:
 titolo, classe e sottoclasse in aderenza a quanto stabilito dal titolario 
d’archivio;
 identificativo del fascicolo contenente il codice identificativo 
dell’Ufficio/Sezione; 
 un numero progressivo di quattro cifre;
 il testo descrittivo che sinteticamente riconduce al contenuto del 
fascicolo.
La fascicolazione dei documenti in uscita è obbligatoria in fase di 
predisposizione ed in entrata in fase di archiviazione. Il sotto fascicolo è 
eventuale e viene creato ed imposto quando ritenuto necessario. 
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6. ABILITAZIONI DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI DOCUMENTALI
6.1 PREMESSA

Il controllo degli accessi è il processo che garantisce agli utenti autorizzati 
l’impiego del sistema informatico di protocollo secondo le funzionalità a essi 
assegnate. 
Le credenziali di accesso al sistema sono del tutto personali e il loro uso ricade 
sotto la responsabilità di ciascun utente cui sono assegnate.

6.2 ACCESSO AL SISTEMA
L’accesso al sistema è possibile solo attraverso la propria CMD e relativo PIN 
di carta, solo per casi comprovati e comunque solo temporaneamente è 
possibile attivare l'accesso con la modalità RUOLO e PASSWORD.
Avvalendosi dei privilegi amministrativi, il RDS assegna a ogni utente il ruolo, 
profilato secondo le esigenze prospettategli formalmente dai titolari di ciascuna 
UO. Da sottolineare che ogni persona fisica può ricoprire più ruoli mantenendo 
lo stesso PIN di carta o in caso di vecchia modalità la stessa PASSWORD.

6.3 PROFILI UTENTE
I profili utente rappresentano le funzioni che il personale dell’AOO abilitato 
dispone nell’uso del sistema.
Le principali funzioni per ogni profilo sono:
 amministratore del sistema: assegnata al RDS e al Vicario, consente 
la gestione dei profili dell’AOO COMART;
 lista dei documenti da materializzare: consente la stampa dei 
documenti che per le loro   caratteristiche non possono essere inviati per posta 
elettronica. 
 trasmissione dei documenti: è assegnata ai titolari di ciascuna UO 
e ai loro delegati per firmare digitalmente i documenti;
 predisposizione dei documenti: consente di preparare gli atti che 
potranno in seguito essere firmati e trasmessi;
 consultazione: consente di cercare documenti memorizzati 
nell’archivio, di visualizzare i dati di protocollazione e, se di pertinenza della 
propria UO, il documento medesimo;
 accesso alla scrivania: consente la trattazione dei documenti 
assegnati in arrivo e quelli predisposti in partenza, per l’eventuale successiva 
trasmissione;
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 dati sensibili: da abilitare solo agli utenti che gestiscono atti soggetti 
al [CODPRI] e [REGUE];
 Capo UO: è una funzione legata al titolare di ciascuna UO al fine di 
ricevere la corrispondenza di propria pertinenza, ogni U.O. deve avere un Capo 
definito.
La descrizione dei citati profili non può considerarsi esaustiva giacché la loro 
combinazione può delineare molteplici possibilità operative che il sistema 
informatico mette a disposizione.
Il RDS/Vicario ha la responsabilità di mantenere costantemente aggiornati i 
profili associati ai vari utenti e di configurarli, come detto, secondo le richieste 
formalizzate dai titolari delle diverse UO.

6.4 ASSISTENZA SISTEMISTICA
Il sistema ADHOC rientra nelle funzionalità gestite in forma centralizzata, 
pertanto a livello AOO COMART non è possibile intervenire sul software. 
Pertanto, le richieste di assistenza saranno inoltrate all’Help Desk del COM C4 
e solo al fine di evitare duplicazioni nelle richieste di assistenza il SdP le 
inoltrerà per i singoli utenti. 

6.5 VARIAZIONE RUOLI ANAGRAFICHE ADHOC
Variazioni di ruoli e di dati anagrafici si rendono necessarie in tutti quei casi 
che comportano una modifica della struttura dell’AOO (aggiunta, modifica, 
soppressione di UO, ecc.) o delle singole UO (ridenominazione, trasferimento 
di personale in entrata o in uscita, ecc.) nella quali essa si articola. 
Il modello, corredato di tutti i dati necessari (da inserire negli appositi campi 
compilabili), come Allegato E è disponibile sul sito di COMART nell’area 
documenti adhoc, deve essere predisposto e trasmesso dall’UO richiedente, al 
RDS che provvede ad apportare le opportune modifiche alla configurazione di 
sistema. 

6.6 GESTIONE DELLE DELEGHE 
Le deleghe si rendono necessarie ogni volta che il titolare di un ruolo si assenti 
e debba essere sostituito, in quel ruolo, da personale appositamente designato 
(ad esempio, il Capo Ufficio da uno dei Capi Sezione, ecc.). La gestione delle 
deleghe risulta di primaria importanza per assicurare la continuità e correttezza 
dei flussi documentali e, in particolare, per l’apposizione della firma digitale. 



32

In caso di necessità gli utenti abilitati potranno attivare la delega servendosi 
dell’apposita funzione “gestione deleghe”. È possibile effettuare la delega il 
giorno corrente e per determinate fasce orarie.
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7. REGISTRO DI PROTOCOLLO DI EMERGENZA
Il registro di emergenza è previsto dall’art. 63 del DPR 445/2000.
La norma prevede che ogni qualvolta non sia possibile utilizzare il sistema principale 
il RDS può autorizzare l’uso del registro di emergenza. L’attivazione di tale registro 
deve essere preceduta da apposita dichiarazione del RDS che riporta data, ora e 
motivazione dell’attivazione. Stesso procedimento anche quando il registro deve 
essere chiuso. La postazione del registro di protocollo di emergenza è situata presso 
il SdP. Al fine di assicurare la funzionalità del sistema, il RDS dovrà procedere ad 
aperture di prova del registro con cadenza minima quadrimestrale. 
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Allegato A

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA: E25081 - COMART

 COMART_SIGE_MATR_WS
 COMART_SIGE_MATR_WS
 PROTOCOLLATORE 1 
 PROTOCOLLATORE 2 
 AMMINISTRATORE 
 RDS - RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
 VICARIO RDS 

COMANDO ARTIGLIERIA
COMANDANTE COMART
1. SEGRETERIA COMANDANTE
2. VICE COMANDANTE
3. SOTTUFFICIALE DI CORPO
4. CENTRO FIRES & TARGETING E INFOOPS DELL`EI 

COMANDANTE DEL CFTIO
 SEZIONE FIRES SUPPORTING & TARGETING E PGM
 SEZIONE INFOOPS
 SEZIONE INTEGRATED TEST BED E SIMULAZIONE
 SEZIONE JFS E BATTLESPACE MANAGEMENT INTEGRATION 
 SEZIONE JTAC
 SEZIONE SISTEMI ED INTEROPERABILITÀ

5. COMANDO ALLA SEDE
COMANDANTE ALLA SEDE

6. DIREZIONE DI INTENDENZA
DIRETTORE DI INTENDENZA
 SEZIONE CONTRATTI E CONTENZIOSO
 SEZIONE COORDINAMENTO AMMINISTRATIVO FONDI
 SEZIONE GESTIONE FINANZIARIA
 SEZIONE GESTIONE PATRIMONIALE

7. NUCLEO CARABINIERI
8. PI
9. REGGIMENTO ADDESTRATIVO

COMANDANTE DI REGGIMENTO
10.1 UFFICIO CORDINAMENTO CORSI

  SEZIONE CORSI
  SEZIONE DIDATTICA

10.2 SEZIONE MAGGIORITA’ E PERSONALE
10.3 SEZIONE LOGISTICA
10.4 BATTERIA COMANDO E SUPPORTO LOGISTICO
10.5 GRUPPO ADDESTRATIVO

  COMANDANTE DI GRUPPO
 NUCLEO COMANDO
 SEZIONE OA/CENTRO OPERATIVO
 BATTERIA SUPPORTO ADDESTRATIVO SEMOVENTE
 BATTERIA SUPPORTO TRAINO MECCANICO

https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
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 BATTERIA SUPPORTO TECNICO
 BATTERIA ALLIEVI

10.RSPP
11.RSU
12.SERVIZIO ASSISTENZA SPIRITUALE
13.STATO MAGGIORE

CAPO DI STATO MAGGIORE
14.SEZIONE PPB
15.UFFICIO C4

CAPO UFFICIO C4
 SEZIONE C4
 SEZIONE INFOSEC

16.UFFICIO DSLA
CAPO UFFICIO DSLA
 SEZIONE DOTTRINA
 SEZIONE STUDI E LEZIONI APPRESE

17.UFFICIO LOGISTICO
CAPO UFFICIO LOGISTICO
 SEZIONE COMMISSARIATO
 SEZIONE COORDINAMENTO E INFRASTRUTTURE
 SEZIONE SANITA` E VETERINARIA
 SEZIONE TRAMAT

18.UFFICIO OAI
CAPO UFFICIO OAI
 SEZIONE ADDESTRAMENTO
 SEZIONE INFORMAZIONI E SICUREZZA
 SEZIONE OPERAZIONI

19.UFFICIO PERSONALE
CAPO UFFICIO PERSONALE
 SEZIONE PERSONALE
 SEZIONE SEGRETERIA E BENESSERE 

https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
https://adhoc-prot08.adhoc.esercito.difesa.it/ADHOC/adhoc.jsp?area=LOGIN
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Allegato B

GESTIONE DEL FLUSSO DI CORRISPONDENZA IN ENTRATA PRESSO 
IL COMANDO ARTIGLIERIA

PREMESSA
La gestione del flusso della corrispondenza del Comando Artiglieria (COMART) è regolato da 
un sistema down-top. La corrispondenza è ricevuta dal Servizio di Protocollo (SdP) che la 
inoltra all’Ufficio ritenuto competente per la trattazione, che sarà responsabile, laddove 
necessario, di informare le SS.AA..
Il SdP ripartirà la corrispondenza ricevuta secondo uno schema logico corrispondente alle 
materie trattate dai vari Uffici. Si precisa che la predetta ripartizione deve essere comunque 
accompagnata da una puntuale coordinazione/scambio di informazioni tra gli Uffici 
competenti, al fine di garantire un’efficace soluzione di eventuali problematiche. 
Nel caso di errata ricezione della corrispondenza da parte di una U.O. si dovrà procedere 
secondo le regole di seguito elencate:
a) i Capi Ufficio che dovessero ricevere erroneamente la corrispondenza potranno inviarla 

direttamente all’Ufficio competente. Nel caso in cui vi siano dubbi sulla competenza della 
trattazione, la stessa dovrà essere inviata al Capo di stato Maggiore per le successive 
valutazioni;

b) il rimanente personale invierà la corrispondenza erroneamente ricevuta al Capo Ufficio, 
motivando nel campo note la restituzione, per le valutazioni del caso;

c) qualora si verifichi un caso non contemplato nei precedenti la corrispondenza dovrà 
essere inoltrata al RDS, corredata da una sintetica nota che indichi la problematica.

d) non archiviare mai la corrispondenza erroneamente ricevuta

Al fine di ridurre quanto più possibile il margine di errata assegnazione della corrispondenza 
da parte del SdP, è stato elaborato lo schema di ripartizione di massima sottoelencato:

UFFICIO PERSONALE:
 DOCUMENTAZIONE CARATTERISTICA
 ISTANZE E AVVICENDAMENTI
 PROGETTO OSMOSI
 POSTI A STATUS INTERNAZIONALE
 IMPIEGO PERSONALE ALL’ESTERO SUPERIORI A 45 GG.
 ONOREFICIENZE
 SEGNALAZIONI EVENTI/INCIDENTI
 PROCEDIMENTI PENALI 
 SANZIONI DISCIPLINARI
 ISTANZE ACCESSO AGLI ATTI
 RICORSI
 ELEZIONI E DELIBERE COCER/COIR/COBAR
 RIMBORSO RETTE ASILO NIDO/ASSEGNI FAMILIARI
 REDAZIONE/DOCUMENTAZIONE PERSONALE CIVILE
 OMRI
 CIRCOLARI CUSE, TRATTAMENTO ECONOMICO E CAPITOLI DI COMPETENZA 4191 3-

10 (STRAORDINARI), 4121 7-81 (F.V.), 1264 (BENESSERE DEL PERSONALE) 4238 
(OPS)

 COSTITUZIONE POSIZIONE ASSICURATIVA (ISCRIZIONE INPS CONTRIBUTI PER 
PERSONALE NON PIU' IN SERVIZIO)
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 LEGGE 29 (RICONGIUNZIONE PERIODI INPS) 
 BUONUSCITA
 PRESTITI E CESSIONI/RISCATTI/BUSTE PAGA (RIGUARDANTI PERSONALE DEL 

COMART)
 RECUPERO SOMME ERRONEMANETE PERCEPITE
 ALLOGGI DEMANIALI 
 ALLOGGI ASC/APP PALAZZINA XV GIUGNO
 OPS
 CERIMONIALE E RADUNI
 CONVENZIONI
 BASI LOGISTICHE ESTIVE E INVERNALI
 SALE CONVEGNO
 ATTIVITÀ CERTIFICATIVA
 ATTIVITÀ ANAFIM/ ONAOMCE
 CALENDARIO GUARDIE AL QUIRINALE (PERS+GRADD)
 RITIRO DELLA CORRISPONDENZA CLASSIFICATA (PERS+OAI+C4)
 ADHOC
 PRATICHE MATRICOLARI
 AUGMENTEES (RICERCE DI PERSONALE)
 CORSI (SOLO PER PERSONALE CIVILE)

UFFICIO OAI:
 PERIODICHE/DIRETTIVE/PROGRAMMI/ADDESTRATIVI
 ESERCITAZIONI
 OPERAZIONI NAZIONALI ED ESTERE
 DIRETTIVE PER LE ATTIVITÀ SPORTIVE
 GARE SPORTIVE MILITARI
 CAPITOLI ADDESTRATIVI
 CONCORSI ADDESTRATIVI/OPERATIVI
 RICHIESTE MUNIZIONAMENTO
 ASSEGNAZIONE POLIGONI E AREE ADDESTRATIVE
 NOS
 PASSAPORTI DI SERVIZIO
 CARTE D’IDENTITÀ PROGIONIERI DI GUERRA
 SECURITY CLEARANCE
 REQUEST FOR VISIT
 REGOLAMENTO INTERNO SICUREZZA
 RIQUALIFICAZIONE E SPECIALIZZAZIONE
 MONITORAGGIO AMBIENTALE
 TRATTATO CFE E VIENNA
 CONDIMETEO
 SITREP
 PRONTO IMPIEGO
 PUBBLICHE CALAMITÀ
 INTERNALIZZAZIONE
 AUGMENTEES (FORNITI DAL COMART PER EXE)
 VISITE FISCALI (INCLUSE QUELLE DEI REPARTI DIPENDENTI)
 CORSI 
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UFFICIO LOGISTICO:
 COORDINAMENTO INFRATRUTTURE (COMART/GRADD/7° CBRN/5° SUPERGA)
 VESTIZIONI
 EQUIPAGGIAMENTO/CASERMAGGIO
 IMPIANTI SPORTIVI
 VETTOVAGLIAMENTO (LOG+GRADD)
 DISINFESTAZIONE/DERATTIZZAZIONE
 PERIODICHE ACCISE CARBURANTI
 DOCUMENTAZIONE SANITARIA
 RIFORNIMETO/SGOMBERO, RECUPERO MATERIALI D’ARMAMENTO
 RICHIESTE/MANTENIMENTO MEZZI RUOTATI E CINGOLATI
 MATERIALI NBC/MOBILI CAMPALI
 TRASPORTI MATERIALE/TRASPORTI PERSONALE
 IMBARCO MEZZI
 COLLAUDI
 RICHIESTE SUPPORTI LOGISTICI 
 ESUBERO MATERIALI

UFFICIO DSLA:
 BOLD QUEST (DSLA+CFTIO)
 SIO (DSLA+CFTIO)
 SOP
 STANAG
 SPERIMENTAZIONE, MEZZI TECNICI CBRN
 RIUNIONI NATO
 CONTATTI E VISITE CON ESERCITI STRANIERI
 PUBBLICAZIONI/LEZIONI APPRESE
 GRUPPI DI LAVORO/SEMINARI
 SVILUPPO, STUDI E RICERCA
 ESAME DI RIVISTE

UFFICIO C4:
 SISTEMI CIS
 SERVIZI INTERNET/INTRANET
 RETI DELLA DIFESA
 TELEFONIA MOBILE
 VIDEOTELECONFERENZE
 FREQUENZE RADIO

CFTIO:
 CAS WEEK – JTAC
 INFO OPS 
 TARGETING
 BATTLE SPACE MANAGEMENT
 SIMULAZIONE (VBS3)
 BOLD QUEST DSLA+ CFTIO)
 SIO (DSLA+ CFTIO)
 SIF/SIACCON (CFTIO+DSLA)
 CORSI *
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DIREZIONE DI INTENDENZA:
 CONTRATTI
 GARE/APPALTI
 FATTURE/RIFIUTI FATTURE/NOTIFICHE DECORRENZA TERMINI
 ALBO FORNITORI/COMUNICAZIONE CON LE DITTE
 SVINCOLO POLIZZE
 ACCORDO QUADRO
 DURC
 CIRCOLARI CUSE
 ESERCIZI FINANZIARI

COMANDO ALLA SEDE:
 MINUTO MANTENIMENTO
 RICHIESTA LAVORI
 MANUTENZIONE APPARATI INFRASTRUTTURALI
 LAVORI DI MANUTENZIONE/TAGLIO ERBA
 BOLLETTE – ENEL, GAS, TELEFONO, LUCE ETC (CDO ALLA SEDE+DIR INT)
 AUTORIZZAZIONE DI ACCESSO DITTE

REGGIMENTO ADDESTRATIVO:
 DOCUMENTAZIONE CARATTERISTICA PERSONALE (SOLO PERSONALE GRADD)
 ISTANZE AVVICENDAMENTI (SOLO PERSONALE DEL GR ADD + PERS)
 EVENTI TIPO E IN E FUORI SERVIZIO (SOLO PERSONALE DEL GR ADD + PERS)
 PROCEDIMENTI PENALI RELATIVI (SOLO PERSONALE DEL GR ADD + PERS)
 SANZIONI DISCIPLINARI (SOLO PERSONALE DEL GR ADD + PERS)
 RECUPERO SOMME ERRONEMANETE PERCEPITE (SOLO PERSONALE DEL GR ADD + 

PERS)
 PRESTITI E CESSIONI (SOLO PERSONALE DEL GRADD + PERS)
 CIRCOLARI CUSE (GR DD + PERS)
 CONCORSI/ASSEGNAZIONI PERSONALE VFP1/VFP4
 MENSA (LOG+GR ADD)
 PATENTI E VERBALI D’ESAME (GR ADD+OAI)
 VISITE FISCALI (SOLO PERSONALE DEL GRADD)
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Allegato C
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Allegato D

MODULO RICHIESTA ANNULLAMENTO 
PROTOCOLLO ADHOC

COMANDO ARTIGLIERIA

Il sottoscritto (grado, cognome e nome)      
_________________________________________________

RESPONSABILE

dell' UO    _____________________________________________________

CHIEDE DI

Annullare la “REGISTRAZIONE” di protocollo N° ________ effettuata il _____________

dall'utente (grado, cognome e nome)     _________________________________________

per oggetto: 
_________________________________________________________________________

per il seguente motivo: 
_________________________________________________________________________
Si precisa che:
- tale operazione verrà effettuata solo per i documenti interni alla nostra AOO.;
- il presente modulo dovrà essere trasmesso all'ufficio Personale tramite ADHOC
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Allegato E
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