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1. ELENCO DISTRIBUZIONE

DIRAMAZIONE COPIE
Segreteria Particolare del Direttore Generale; 1
Segreteria Particolare del Vice Direttore Generale; 1
Ufficio del Direttore Generale; 1
Ufficio Generale per il Coordinamento Tecnico; 1
Ufficio Spese Generali Nazionali ed Estere; 1
Ufficio Contenzioso; 1
Servizio Prevenzione e Protezione dai Rischi; 1

| Reparto; 1
Il Reparto; 1
UFFICIO TECNICO TERRITORIALE DI VERONA,; 1
UFFICIO TECNICO TERRITORIALE DI FIRENZE; 1
UFFICIO TECNICO TERRITORIALE DI NAPOLL; 1
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2. ACRONIMI

All'interno del testo, per rendere piu snello ilst® saranno utilizzati una serie di sigle, aarone
abbreviazioni che di seguito vengono riportati, ¢d@alativo significato.
Per alcune delle abbreviazioni usate, sono fouhigriori dettagli nel Glossario.

AOO
AOO-GCOM

[CAD]
[CIRC]
[CODBCP]
[CODPRI]
DigitPa
[DIR]
[DPCM]

DPR

[DPR]
D.Lgs

l.
IPA
PA
PEC
PEI
Pl
RDS

RPA
uo

Area Organizzativa Omogenea

Area Organizzativa Omogenea della Direzione Gdaati Commissariato e di
Servizi Generali

D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82

Circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28

Decreto Legislativo n. 22 gennaio 2004 n. 41

Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196

Ente nazionale per la digitalizzazione della RigabAmministrazione
Direttiva SMD-1-004

Decreto della Presidenza del Consiglio dei Mini3friottobre 2000
Decreto del Presidente della Repubblica

DPR 30 dicembre 200 n. 445

Decreto Legislativo

legge

Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Pubblica Amministrazione

Posta Elettronica Certificata

Posta Elettronica Istituzionale

Protocollo Informatico

Responsabile del Servizio per la tenuta del prdlmaaformatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi.

Responsabile del Procedimento Amministrativo

Unita Organizzativa
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3. RIFERIMENTI NORMATIVI

Di seguito viene riportato un elenco delle normatdi maggior rilevanza, a cui, per altro, si fara
riferimento all’interno del testo con le abbreviaaiindicate tra parentesi quadre a fianco di ciasc
riferimento:

| riferimenti normativi sono da intendersi comprengdelle varianti, aggiunte e correzioni nel
frattempo intervenute sul provvedimento stesso.

La normativa inerente al Pl & piuttosto vasta: wergqui riportati solo gli atti principali., rimaaddo

ad eventuali richiami all’interno del Manuale perme di maggior dettaglio.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri B ottobre 2000. [DPCM]

Regole tecniche per il Pl di cui al DPR 428/98attuazione ad alcune disposizioni contenute nel DPR
428/98 e stato emanato il DPCM 31 ottobre 2000, inbdeca, nel dettaglio, le regole tecniche per
I'attuazione della normativa.

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicemb&000, n. 445. [DPR]

“Disposizioni legislative in materia di documentazeé amministrativa. Con il DPR n. 445 si effettua
una razionalizzazione e semplificazione della ndirraanerente al Pl. Viene, pertanto, abrogato (art
77 DPR) il DPR 428/98, facendo salvi gli atti dgdee emessi successivamente alla sua entrata in
vigore (art 78 DPR n. 445). La normativa inerentPlaviene semplificata e raggruppata negli articol
dal 50 al 70 del DPR. Il DPR € il documento diniifgento principale per il PI.

Circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28 [CIRC]
Regole tecniche per l'interoperabilita dei sistelinprotocollo informatico

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196. [CODPRI

“Codice di protezione dei dati personali”, per tigzione nelle Pubbliche Amministrazioni delle
disposizioni relative, alla gestione delle risonsmane, con particolare riguardo ai soggetti che
effettuano il trattamento.

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004 n. 41.[CODBCP]
Codice dei beni culturali e del paesaggio, aiisgelfart.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 dellAmministrazione digitale

Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbrai®005, n.68
Regolamento recante disposizioni per l'utilizzol@@losta elettronica certificata.
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4. GLOSSARIO

L’'applicazione della normativa inerente al Proté@wdhformatico introduce una serie di termini e
concetti nuovi che, nel presente paragrafo, sardefioiti e spiegati.

1. Area Organizzativa Omogenea (AOO)
Una AOQ, (art. 50 comma 4 del [DPR]) rappresentiaieme di unita organizzative facenti capo
alla stessa Amministrazione che usufruiscono, irdenoemogeneo e coordinato, dei servizi
informatici per la gestione dei flussi documenéglin particolare, del servizio di protocollazione.
Dove, in precedenza, potevano esistere una semegditri di protocollo, suddivisi per i diversi
livelli gerarchici degli Enti, ora € necessarioetfifiare unareductio ad unundi tali registri,
associando un insieme di uffici (le unita organizz che devono utilizzare solo ed
esclusivamente un unico registro per protocollapeopri atti, con ricadute sugli aspetti pratici,
funzionali e logistici. In pratica la costituziodeuna AOO comporta la chiusura dei vari Uffici di
Protocollo intermedi esistenti prima dell’entratafunzione del PI..

2. Responsabile del Servizio per la tenuta del protollo informatico, dei flussi documentali e
degli archivi (RDS)
I RDS é I'altra novita di rilievo introdotta dall@ormativa (art. 61 [DPR]). In sostanza si traita d
una figura ben diversa dal classico Capo UfficigtBm figure simili, da sempre presenti nell’A.D.
| suoi compiti, elencati nell'art. 61 [DPR] e nelit. 4 [DPCM], infatti, non sono meramente
burocratici, ma hanno, principalmente, una valedizéipo legale: il RDSgarantisceil corretto
funzionamento (a norma di legge) del sistema dinfplementato nellAOO anche nei confronti
dei cittadini/ditte/altre Pubbliche Amministrazioni

3. Il Manuale di Gestione (Manuale)
Il Manuale, previsto dall'art. 5 del [DPCM], desgziil sistema di gestione e di conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni per il correfttmzionamento del servizio per la tenuta del PI. In
particolare, il Manuale contiene I'insieme dellgake, certificate dallAOO, per un corretto ed
efficace funzionamento del sistema di protocolls, grocedimenti amministrativi informatici e del
sistema documentale, costituendo, pertanto, ladadei servizi” del’AOO stessa nella quale gli
interessati trovano descritte le modalita di gestidel protocollo nei suoi diversi aspetti.
Il Manuale € un documento dinamico, che deve essgg@rnato in dipendenza delle modifiche
alle procedure manuali, organizzative ed inforntetiapplicate alla gestione del protocollo.
I Manuale deve essere predisposto dal RDS; quakente dell’esclusiva adozione ed applicazione
delle procedure indicate al suo interno siano segoell’ambito dellAOO di pertinenza. |l
contenuto del Manuale pu0 essere organizzato decwiaRDS secondo le specifiche della
rispettiva AOO.

4. Titolario e relativa classificazione d’archivio

Unitamente al Manuale, e redatto, per ciascuna A@@che il Titolario con la relativa
classificazione d’archivio. Il Titolario di archiwi @€ uno schema generale di voci logiche
rispondenti alle esigenze funzionali e articolatenodo gerarchico, al fine di identificare, partend
dal generale al particolare, l'unita di aggregaeidnbase dei documenti all'interno dell’archivio.
Tutti i documenti che entrano a far parte dell'avchdellAOO, sono soggetti a classificazione.
Inoltre, uno stesso documento puo essere clagsifiga volte in base alla molteplicita di funzioni
individuate, cercando di contenerne il numero. Talelteplicita, peraltro, comporta, in un

9
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ambiente tradizionale, la duplicazione del documementre, in un ambiente digitale, sono
duplicate solo le informazioni di collegamento.

Classificare vuol dire attribuire a ciascun docutoaim indice (di classificazione) inserito in una
struttura di voci (piano di classificazione) e asado ad una definita unita archivistica

generalmente identificata come fascicolo. Pascicolo si intende un insieme organico di

documenti, un raggruppamento di documenti rifexdiuno stesso procedimento/attivita/materia.
Le unita archivistiche identificate dal piano dassificazione (tipicamente il fascicolo) possono
essere organizzate secondo i seguenti criteri:

* per oggetto;

e per processo o procedimento amministrativo;

* per tipologia di forma del documento (cartaceoitdig, fax, e-mail, ecc.).

Attraverso la classificazione deve essere possibile

» identificare responsabilita specifiche per la gastidei documenti;

» rendere possibile la gestione integrata di document

* collegare le finalita documentali e quelle ammiaiste relative al trattamento delle
pratiche, eventualmente in associazione a prograinmorkflow;

» facilitare le operazioni di selezione per la comaeione o lo scarto dei documenti. La
classificazione non deve mai essere applicata s per esigenze occasionali.

| principi su cui deve essere fondato un sistemalaBsificazione dei documenti devono essere
coerenti e funzionali:

e i documenti devono essere accorpati al fine di sbaiek le esigenze di lavoro di chi
produce i documenti e svolge le attivita amministes

* sideve evitare sia I'eccessiva frammentazioneegethtiche, sia I'eccessivo accorpamento;

» [articolazione e la struttura del sistema deveeessemplice e di facile comprensione da
parte dell'utilizzatore.

La nuova classificazione non va applicata ad arojiz formati in precedenza secondo criteri
diversi.
Il sistema non deve articolarsi su piu di tre livéth generale essi sono:

 livello per funzioni / materia (ad esempio, bilamatoncorsi ed assunzioni, ecc.);

» livello per macro-attivita per ciascuna funzion@ @sempio, programmazione di spesa,
assestamento di bilancio, consuntivo di bilanciz, @

» livello per ulteriore specializzazione delle atidvio delle materie (ad esempio, verifica
contabile, ecc.).

Il piano di classificazione deve includere:

» la definizione dei criteri di formazione e ordiname dei fascicoli per ogni voce del piano;

* il collegamento delle voci finali del piano con ilgormazioni relative ai tempi e alle
modalita di conservazione (piano di conservaziagieldcumenti; art. 68 [DPR]);

* l'eventuale riferimento alle modalita di accessa241/90) nel rispetto della tutela dei dati
personali ([CODPRI]). Il sistema di classificaziorsedottato deve essere descritto
all'interno del Manuale.

Per ogni voce del piano di classificazione deveresmdicato:

« il tipo di fascicolo creato (fascicolo per oggetpey procedimento, ecc.);

* il contenuto standard di ogni fascicolo (la nataiei documenti da inserire e la loro
organizzazione interna);

» i criteri di ordinamento dei fascicoli (alfabeticpnologico, ecc.);

e itermini (in numero di anni) per la tenuta deldiaslo nell’archivio corrente e per la sua

10
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conservazione nel tempo (temporanea/definitiva);
» il tipo di accesso consentito al fascicolo stesso.
Ogni voce del piano di classificazione comprende:
* un indice (codice alfanumerico, stabilito con piadi uniformita all'interno di tutta
I’Amministrazione/AOO);
* la denominazione della voce (uno o piu termini csiniscano in modo sintetico la
funzione o I'attivita;
* la descrizione della voce (una o piu proposiziengrado di descrivere la funzione o la
materia considerata in modo comprensibile anchaelai esterni).
Nelle voci del piano di classificazione e opportwvitare la presenza di voci generiche, come ad
esempio la denominazione “VARIE”, o simili, poichéocumenti cosi classificati diventano, di
fatto, irreperibili.
Il piano di classificazione deve essere aggiorpattodicamente (almeno ogni due anni).

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

Archivio
L'archivio e la raccolta ordinata degli atti speditinviati o comunque formati
dal’Amministrazione nell’esercizio delle funziorattribuite per legge o regolamento, per il
conseguimento dei propri fini istituzionali. Glitifliormati e/o ricevuti dal’AOO sono collegati tra
loro da un rapporto di interdipendenza, determirgdab procedimento o dall’'affare al quale si
riferiscono (cdVincolo archivistico) Essi sono ordinati e archiviati in modo coerentecessibile
alla consultazione; l'uso degli atti puo essere amstrativo, legale o storico.
L’archivio & unico, anche se, convenzionalmente,npetivi organizzativi, tecnici, funzionali e di
responsabilita, I'archivio viene suddiviso in tez®ni: corrente, di deposito e storica.
* Archivio corrente
Costituito dal complesso dei documenti relativi adthri e a procedimenti amministrativi in
corso di istruttoria e di trattazione o comunquesed quali sussista un interesse ove non c’e
ancora prescrizione in aderenza al Codice Civieepevede:
0 art. 2946: “salvo i casi in cui la legge disponeedsamente i diritti Si estinguono per
prescrizione con il decorso di 10 anni”;
o [lart. 2947: “il diritto al risarcimento del danrderivante dal fatto illecito si prescrive in
5 anni dal giorno in cui il fatto si é verificato”
* Archivio di deposito
E il complesso dei documenti relativi ad affari pracedimenti amministrativi conclusi. Detti
documenti non risultano piu necessari per il cdgesvolgimento di procedimento
amministrativo; verso tali documenti puo, tuttawassistere un interesse sporadico.
* Archivio storico
Costituito da complessi di documenti relativi athafe a procedimenti amministrativi conclusi
da oltre 40 anni e destinati, previa I'effettuazdatelle operazioni di scarto, alla conservazione
perenne;

Archiviazione elettronica

Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idogsepporto, di documenti informatici
univocamente identificati mediante un codice déniihento, antecedente all’eventuale processo di

11
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10.

11.

12.

13.

14.

conservazionéart. 1 della Deliberazione CNIPA 19 febbraio 200411).

Casella di posta elettronica istituzionale [PEI]
La casella PEI é istituita da ciascuna AOO, attisvda quale possono essere ricevuti i messaggi
da protocollare.

La Posta Elettronica Certificata (PEC)

La PEC, fornisce un servizio di messaggistica ¢heta gli standard propri della posta elettronica
ed assicura al mittente l'attestazione di avvemigazione del messaggio ed al destinatario la
garanzia dell'identita del mittente. Questo servicomprende altre funzionalita per permettere:
confidenzialita, integrita, tracciabilitd e storzazione del messaggio.

La PEC e strettamente connessa all'lPA, ove sormblmati gli indirizzi di posta certificata
associati alle AOO e alle funzioni organizzativeeypste dalle Pubbliche Amministrazioni. E
necessario tenere presente che, utilizzando la REGe rilasciata al mittente una ricevuta di
avvenuta consegna del messaggio, contestualmdateligponibilita del messaggio stesso nella
casella di posta elettronica del destinatandjpendentemente dall’avvenuta lettura da parte
del soggetto destinatario.Tale ricevuta indica al mittente che il messaggieftettivamente
pervenuto all'indirizzo elettronico dichiarato dbdstinatario e certifica la data e I'ora dell’event

Il dominio di PEC per la Difesa@postacert.difesa.it

Documento informatico
Rappresentazione informatica di atti fatti o datrigicamente rilevanti (CAD art. 1p).

Documento analogico
Rappresentazione non informatica di atti, fatteti diuridicamente rilevanti (CAD art 1p-bis).

Dati Sensibili

| dati personali idonei a rivelare l'origine razei@d etnica, le convinzioni religiose, filosofiche
di altro genere, le opinioni politiche, 'adesioa@artiti, sindacati, associazioni od organizzazion
carattere religioso, filosofico, politico o sindé&sanonché i dati personali idonei a rivelare st
di salute e la vita sessuabet; 4 comma 1, lett. d [CODPRI])

Fascicolazione
L’'operazione di riconduzione dei singoli documesiéssificati in tanti fascicoli corrispondenti ad
altrettanti affari o procedimenti amministrativi.

Fascicolo

Insieme ordinato di documenti, che puo fare rifemo ad uno stesso
affare/procedimento/processo amministrativo, o ad stessa materia, 0 ad una stessa tipologia
documentaria, che si forma nel corso delle attigidministrative del soggetto produttore, allo
scopo di riunire, a fini decisionali o informatitutti i documenti utili allo svolgimento di tali
attivitd. Nel fascicolo possono trovarsi inseritbocdmenti diversificati per formati, natura,
contenuto giuridico, ecc., anche se non e infretulencreazione di fascicoli formati di insieme di
documenti della stessa tipologia e forma raggruppdiase a criteri di natura diversa (cronologici,
geografici, ecc.). | fascicoli costituiscono il aipdi unita archivistica piu diffusa degli archivi
contemporanei e sono costituiti, in base alle egigali servizio, secondo criteri che sono stabiliti
per ciascuna voce del piano di classificazione almento della sua elaborazione o del suo
aggiornamento.
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5. PRINCIPI GENERALI

5.1.Premessa

Il [DPCM] all'art. 3, comma 1, lettera c), prevegler tutte le amministrazioni di cui all'art. 2 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, l'adezialel manuale di gestione. Quest'ultimo,
disciplinato dal successivo art. 5, comma 1, "desdl sistema di gestione e di conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni per il correftmzionamento del servizio". In questo ambito &
previsto che ogni amministrazione pubblica individna o piu AOO, all'interno delle quali sia
nominato un responsabile del servizio per la tedatgrotocollo informatico.

Obiettivo del Manuale di gestione e descrivereilsg@astema di gestione documentale a partire
dalla fase di protocollazione della corrispondemzangresso e in uscita e di quella interna, sia le
funzionalitd disponibili agli addetti al servizio ai soggetti esterni che a diverso titolo
interagiscono con I'amministrazione.

Il protocollo informatico costituisce l'infrastruta di base tecnico-funzionale su cui avviare il
processo di ammodernamento e di trasparenza dedifastrazione.

Il manuale e destinato alla piu ampia diffusionterina ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni
complete per eseguire correttamente le operazioforthazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti.

Il presente documento pertanto si rivolge a tuttipendenti del’AOO e ai soggetti esterni,
pubblici e privati, che si relazionano con I'ammirazione.

Si ritiene utile sottolineare come il sistema dotpcollo informatico non pud essere concepito
come un originatore asettico di numeri sequenziatipme semplice trasposizione su un supporto
elettronico del registro di protocollo cartaceo.uim sistema informativo documentale moderno,
infatti, il protocollo diventa uno snodo irrinunbiée e una risorsa strategica per la corretta
gestione dei documenti trattati e dei procedimamministrativi.

Questo Manuale, che ne descrive i principi di fanamento rappresenta, quindi, un elemento
essenziale per comprensione delle logiche organreza funzionali preposte alla gestione
documentale dellAOO-GCOM.

5.2.Ambito di applicazione del Manuale di gestione

Il presente manuale di gestione del protocollo, dteiumenti e degli archivi € adottato ai sensi
dell'art. 3, comma c) del [DPCM].

Esso descrive le attivita di formazione, registae, classificazione, fascicolazione ed
archiviazione dei documenti, oltre che la gestia® flussi documentali ed archivistici in
relazione ai procedimenti amministrativi del Diogd Generale.

Attraverso l'integrazione con le procedure di gestidei procedimenti amministrativi, di accesso
agli atti ed alle informazioni e di archiviazionei dlocumenti, il protocollo informatico realizza le
condizioni operative per una piu efficiente gestiael flusso informativo e documentale interno
dell'amministrazione anche ai fini dello snellinedtelle procedure e della trasparenza dell'azione
amministrativa.

Inoltre, le funzionalita del sistema in uso, adérahia vigente normativa, consentono di gestire la
documentazione amministrativa in modalita’ dematezata introducendo decisivi fattori di
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semplificazione gestionale, risparmi economiciideizione dell'impegno complessivo necessario
alla trattazione della documentazione prodottarawmue gestita dal’AOO.

Si ritiene utile ricordare come il registro di pyobllo fa fede, anche con effetto giuridico,
dell'effettivo ricevimento e spedizione di un do@nto.

5.3.Area Organizzativa Omogenea
Per la gestione dei documenti, & stata individusteea Organizzativa Omogenea (AOO)
denominata Direzione Generale di Commissariato e di Servizi Gerali, composta
dall'insieme della UO articolate come riportatoliadio costitutivo in allegata.
Nel medesimo allegato € indicato il codice ideagéfivo dellAOO-GCOM nell’lambito del

Ministero della Difesa.

5.4.Servizio per la gestione del protocollo infatimo
NellAOO e istituito il servizio per la tenuta del protocollo informatico,della gestione dei

flussi documentali e degli archivj secondo le disposizione dell’art. 61 [DPR].
L’atto di nomina del Responsabile di tale servizim allegat®
Nello stesso atto di nomina é indicato il nominatilel Vicario.

5.5.Firma Digitale
La gestione digitale del protocollo informatico yede I'uso della firma digitale sia per I'invio
della documentazione al di fuori del’AOO (docuneemiformatico) sia per la digitalizzazione dei
documenti cartacei in ingresso.
L’elenco dei titolari con capacita di firma é cuiito dal RDS (allegato 3).
I documenti informatici in uscita, oltre alla firntgitale, contengono anche la marca temporale
prevista dalla normativa vigente.

5.6.Tutela dei dati personali
| dati per i quali, ai sensi del [CODPRYI], e neeg@suna specifica gestione sono trattati in
conformita al citato decreto.

M D GSGDNA 0088311 28-12-2012 E
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6. FORMAZIONE, SOTTOSCRIZIONE, TRASMISSIONE E
ARCHIVIAZIONE DEL DOCUMENTO INFORMATICO

6.1.Formazione dei documenti — aspetti operativi

In aderenza alla normativa vigente (art. 40 [CADAOO produce esclusivamente documenti
originali informatici.
Al fine di uniformare le modalita gestionali, ancl®edocumentazione analogica in ingresso
viene dematerializzata e gestita, all'interno deissi di lavoro, in modalita interamente
informatica.
Inoltre si evidenzia che anche i documenti cartacdngresso vengono dematerializzati in
modo che l'intero flusso documentale venga gestitoaniera elettronica.
Ogni documento formato per essere inoltrato in nfodmale:

0 tratta un unico argomento indicato in maniera $icde nello spazio riservato

all'oggetto;

o e riferito ad una sola registrazione di protocollo;
Le attivita di firma digitale e protocollazione ddbcumenti sono unificate dall’apposita
interfaccia operativa del software utilizzato.

6.2.Sottoscrizione di documenti informatici
Tutta la documentazione amministrativa conflueritenerno del sistema di Pl e gestione
documentale viene firmata nel formato PDF/A.
Gli allegati che per la loro natura o per il lor@limzo non possono o non devono essere
convertiti in tale formato, sono conservati nebléormato originale presso I'Ufficio/Divisione
competente per materia per essere inoltrati inraalg ad altri Enti o per essere conservati agli
atti.

6.3. Trasmissione del documento informatico
Nei casi previsti dalla legge per i quali si remegessario disporre di una ricevuta di ricezione
della corrispondenza inviata, viene utilizzata lasella di PEC, sempre che anche Il
corrispondente ne disponga.
Parimenti si utilizzera la casella di PEC ogni qo#h che il corrispondente ne richieda
esplicitamente I'impiego.
Negli altri casi il veicolo privilegiato di comurazione € la casella di PEI.

6.4.Archiviazione del documento informatico
| documenti informatici sono archiviati nel rispettell’art. 44 CAD.

M D GSGDNA 0088311 28-12-2012 E
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7. LAGESTIONE DEI DOCUMENTI — ASPETTI FUNZIONALI

7.1.Principi generali
I documenti vengono gestiti in relazione alla Idnoologia (documento informatico o documento
analogico).
Ciascuna delle due tipologie ora descritte prevesldiverse metodologie di lavoro, in dipendenza de
flusso del documento che puo essere:

. in ingresso

. in uscita

. interno al’AQO.

In linea generale i documenti in uscita e intelHA®O sono gestiti, secondo le regole descritté ne

presente manuale e con le funzionalita previstesidéédma informatico di Pl e gestione documentale,
dagli utenti del citato sistema informatico.

Il flusso in ingresso viene invece gestito in mddatentralizzata dal Servizio per la tenuta del
protocollo informatico che provvede alla protocwpitane e inoltro al capo UO centrale GCOM per |l

successivo smistamento.

7.1.1. Orario di erogazione del servizio di protodtazione

Ai fini della mera protocollazione va tenuto pregeche i documenti analogici in ingresso
vengono protocollati dal lunedi al venerdi dalle 68:00 fino al termine dell’'orario di servizio,
mentre i documenti digitali provenienti tramite taelettronica secondo il seguente orario:

. Lunedi-giovedi dalle ore 08:00 alle ore 16:00
. Venerdi dalle ore 08:00 alle ore 13:00

Ai fini della protocollazione dei documenti in ugi il sistema e sempre operativo, ad
eccezione del periodo in cui viene effettuata Bmgta del registro delle registrazioni di
protocollo del giorno ovvero il mattino seguentéario di inizio lavori.

Tale attivita viene effettuata attraverso I'app@sie della firma in modalita automatica, da
parte del RDS o sostituto.

Il sistema effettua tale operazione in modalitématica, intorno alle ore 24 di ogni giorno.
Durante tale fase, per alcuni minuti potrebbe n@sere accessibile il sottosistema di
protocollazione.

7.1.2. Documenti protocollati e documenti esclusiatla protocollazione
Sono oggetto di protocollazione tutti gli atti anmistrativi inerenti all’attivita dell’ AOO.
Sono esclusi dalla registrazioni di protocollo cdmenti elencati nell’art. 53 [DPR]

. gazzette ufficiali;

. bollettini ufficiali e notiziari della pubblica amnistrazione;
. materiali statistici;

. gli atti preparatori interni;

. giornali;
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. riviste;

. libri;

. materiali pubblicitari;

. inviti a manifestazioni;

. documenti gia soggetti a registrazione particoti@amministrazione;

. documenti soggetti a classifica di sicurezza nadmoon classifica superiore al

NON CLASSIFICATO CONTROLLATO”.

7.1.3. Modalita di assegnazione dei documenti ricetr

I documenti ricevuti dalla AOO sono assegnati thmeente al Capo del’lUO GCOM il quale
provvede alla successiva assegnazione ai Capi UKlleinteressate che provvedono alla
rispettiva gestione interna.

L’assegnazione dei documenti pervenuti in originafermatico avviene, normalmente, entro
la giornata di ricezione.

Per i documenti pervenuti in modalita analogicajedessere tenuto in considerazione il tempo
medio necessario per le attivita di dematerializzaz, descritte nel paragrafo inerente alla
gestione del flusso in ingresso della documentazanralogica.

Se a una UO viene assegnato un documento non gietenza, il relativo responsabile puo,
procedere, direttamente, alla relativa assegnazigualora conosca l'esatta individuazione
dell’'U.O. competente.

Nel caso in cui la competenza sia esterna allA®QO,0. assegnatario, qualora conosca
I'esatta individuazione della competenza, provvadet inviare il documento in modo formale,
tramite documento trasmesso attraverso il sisteinpaotocollo, all’Ufficio competente e per
conoscenza al mittente. Nel caso in cui non si somda competenza dell’atto I'U.O. a cui
viene temporaneamente assegnato provvedera achar®il mittente in modo formale tramite
documento generato con il sistema di Protocollorim&tico.

Per i soli documenti afferenti i procedimenti amistirativi di seguito elencati, 'assegnazione
viene, invece, effettuata, dal Capo del’'lUO GCOBLando le modalita indicate in alleg&to

Il personale del servizio di protocollo non e tenat controllare la completezza formale e
sostanziale della documentazione pervenuta e daggled operazione di protocollazione. Tale
verifica spetta al personale dellUO interessata t&@matica (ovvero al relativo RPA) che,
qualora reputi necessario acquisire documenti otegiino quelli gia pervenuti provvede a
richiederli al mittente, specificando le eventyatbblematiche del caso.

7.1.4. Gestione di documenti contenenti dati sendib

Alcune tipologie documentali, per la natura dedli @oinvolti, richiedono una gestione
leggermente difforme dal normale, di seguito désgmper ciascuna tipologia.

Tali documenti vengono definiti contlwcumenti sensibili.

Rientrano tra i documenti sensibili quelli appaetein alle seguenti tipologie:
* documenti legati a vicende di persone o a fattigtrio particolari;
e documenti di carattere politico e di indirizzo cls® resi di pubblico dominio,
potrebbero ostacolare il raggiungimento degli divigbrefissati;
* documenti della cui contestuale pubblicita possé@vdes pregiudizio a terzi o al
buon andamento dell’attivita amministrativa;
* le tipologie di documenti individuate dalla nornvativigente (in particolare I'art.
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24 della legge 7 luglio 1990; Art. 8 del DPR 27ggio 1992 n. 352 e la serie di
norme collegate al [CODPRI]
La gestione di tali documenti non differisce dditgl altri, ad eccezione del fatto che i dati
associati e il documento stesso e visibile soltalaigpersonale preventivamente autorizzato ai
sensi della normativa vigente.
E fatto obbligo a tali utenti di segnalare al sistela tipologia di documento, cliccando
nell’apposito campalati sensibili.Cosi facendo quei documenti saranno visibili a¥mo del
sistema solo agli operatori parimenti abilitatakettrattazione.

Per quanto attiene alla successiva gestione int@ajaientrano nella casistica d#cumenti
sensibilianche quei documenti con la classifica di sicuremaonale NCC (Non classificato
controllato)

7.2. Lagestione del documento informatico

L’AOO e predisposta alla ricezione e alla gestidnéocumenti informatici.

Per la ricezione di documenti informatici L'AOO dane di una casella di posta elettronica ordinaria
di una casella di PEC:

. casella di posta elettronica ordinagammiservizi@commiservi.difesa.it

. casella di PECcommiservizi@postacert.difesa.it

La trattazione di documentazione amministrativeaaérso le caselle di posta elettronica comporta la
necessita di adeguarsi a determinati standardqreseatire l'interoperabilita dei sistemi oltre gher
rispondere al dettato normativo vigente.

Pertanto le comunicazioni informatiche indirizzatBAOO-GCOM, dovranno osservare le seguenti
regole generali:

. Il formato preferibilmente accettato per file abigai messaggi di posta elettronica, come
documenti primari, € il PDF ( e PDF/A).

. Sono accettati anche i formati: JPG, P7M, TXT, TIFHF e XML.

. | file allegati al documento primario possono essér uno dei formati supportati
dall'Unita Organizzativa interessata e possonoressempressi nei formati ZIP o RAR

. L’invio di allegati non previsti, comporta la rismissione al mittente del messaggio;

. L’eventuale necessita di dover inviare documentioimati non presenti tra quelli sopra
elencati puo essere effettuata previo accordo t®DES, tramite 'UO interessata alla
ricezione. L'eccezione sara inserita nel presergruale non appena possibile.

. E gradita I'apposizione della firma digitale ai dowenti allegati al messaggio.

. Le eventuali marche temporali apposte insiemefiaitea digitale devono essere in formato
embedded e non detached (il file firmato e la fird@vono essere contenuti in un unico
blocco di file);

. La eventuale apposizione di firma digitale non dalirende non utilizzabile il file
eventualmente trasmesso;

. In un singolo messaggio di posta elettronica dessere associata la documentazione
relativa ad un unico argomento (pertanto se unentit deve inviare cinque documenti
afferenti cinque pratiche, dovra inviare cinqueljnai

. La massima dimensione complessiva degli allegate dessere di 30 MB; in caso di
superamento di tale limite il messaggio non sacapiato all’AOO dal sistema di posta;
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La casella postale del mittente, in caso di persginediche, deve essere riferita alla
persona giuridica medesima (ad esempio, la ditt&8RC5pa dovra inviare la propria
documentazione dalla casella postatssispa@xxxxx.ite non dalla casella postale
mario.rossi@rossispa.xxxxX.ippoiché in tal caso il sistema rispondera ad uaselta
postale impropria;

Il nome degli eventuali file allegati deve essarkidghezza moderata, non contenere spazi
e caratteri speciali (lettere accentate, caratfgciali [ad esempio °, *, virgolette, apici].

Si suggerisce di utilizzare il carattere _ (undersco trattino basso) al posto di tali
caratteri (esempi di file validi: richiesta_di_risarcimento.pgf foto_di_citta.jpg;
attivazione_dell_utenzmentrenon vanno bene nomi conguesto e il 1° documento.pdf
oppuresi.trasmette.domanda.pdfancoraguesta é la mia domanda per entrare a far parte
dell'esercito.pdf).

La gestione dei documenti non rispondenti ai satictriteri differisce dal tipo di casella postale
utilizzata.

7.2.1. Flusso in ingresso attraverso PEI

| messaggi provenienti sulle caselle di posta vangpseriti in un’apposita coda.

L’'operatore di protocollo, in dipendenza delle sbi#ioni a lui concesse accede alla predetta
coda di messaggi.

| messaggi vengono presentati all'operatore inn&dii arrivo allAOO.

Se la protocollazione di un messaggio non vieneptetata, quel messaggio sara presentato al
primo operatore che, subito dopo, accedera akksateoda dei messaggi.

L'operatore puo protocollare il messaggio, proceldealla successiva assegnazione all’'UO
competente ovvero, nei casi dubbi o quando il nyggeae palesemente non di competenza
del’AOO, puo inviarlo in una apposito elenco, gestlal RDS.

| documenti che vengono sottoposti alla succesgeatione del RDS possono essere
protocollati direttamente da quest’ultimo ovvelispediti al mittente oppure cancellati.

Nel caso in cui il RDS decida di inviare al mitenii messaggio, il sistema mette a
disposizione una casistica gia predisposta di ngggsa

a) il messaggio € corrotto o uno dei documentileggibile;

b)  dati non congruenti nella segnatura informatica;

c) segnatura non conforme alla circolare AIPA/CR/28aggio 2001,

d) mancata sottoscrizione del documento primario;

e) destinatario errato;

f)  verifica di integrita dei documenti negativa;

g) il documento o gli allegati dichiarati all'intev del file segnatura.xml non corrispondono
a quanto ricevuto.

Oltre ai casi su indicati il RDS puo inviare il saggio al mittente per un qualunque motivo a
sua discrezione e, in tal caso, segnalera il mgtelanessaggio di trasmissione.

Le mail che vengono considerate SPAM non vengootopollate e non viene spedito nessun
messaggio al mittente.

Ai sensi della normativa vigente & possibile protlaze un messaggio di posta elettronica
ordinaria solo se firmato digitalmente (art 47/[CAD])

Nel rispetto dell’art. 38 del [DPR] vengono comuagaccettati e protocollati documenti
informatici, nei formati indicati nel paragrafo peslente, anche di firma digitale ai quali sia
allegata una scansione del documento di identitand#ente. Tali documenti potranno
comungque non essere accettati per la successitazioae dallUO competente se viene
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riscontrata qualche irregolarita. Di tale eventeasaformato il mittente attraverso apposito
messaggio preparato dal’UO assegnataria per campet

Nel caso in cui il mittente sia una P.A., ai firelld protocollazione, anche in assenza della
firma digitale, & sufficiente che siano presentiin@rmazioni previste dalla [CIRC] (art.
47/1/b).

In tal caso, ove richiesto dal mittente,secondedmle della [CIRC], sara trasmesso:

* messaggio di conferma di protocollazione, che emetila conferma dell'avvenuta
protocollazione in ingresso di un documento riceyut

* messaggio di notifica di eccezione, che notificailevazione di un’anomalia in un
messaggio ricevuto;

* messaggio di annullamento di protocollazione, ohetiene una comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingressoudi documento ricevuto in
precedenza.

Il sistema gestisce in automatico, senza insetietativi messaggi in ingresso nel’AOO nelle
rispettiva coda, quei messaggi che segnalano uplggna di ricezione nella casella postale
ordinaria del destinatario (& il caso in cui dalD® é stato inviato un messaggio ad una casella
postale ordinaria ma quest’ultima e piena o il idesario risulta sconosciuto al sistema di posta
elettronica: in tal caso sara recapita alla cagdladel’AOO un messaggio che informa di tale
evenienza).

Questi messaggi sono automaticamente inseriti @llefjati del documento che ha generato il
messaggio stesso e il documento interessato viewiecato sulla scrivania virtuale inerente ai
documenti in ingresso (nella vopesta non consegnatdgl primo utente che ha predisposto il
documento, per le opportune azioni del caso.

In particolare, I'addetto, dopo le necessarie iard puo:

* nuovamente inviare il documento alla stessa cape#tale iniziale

* inviare il documento ad una casella postale diversa

« inviare il documento ad una casella postale di PEC

* prevedere la materializzazione del documento pesulzessiva trasmissione per

posta ordinaria.
Almeno una volta al giorno viene verificata la @eza di messaggi.

7.2.2. Flusso in ingresso tramite PEC

| messaggi provenienti sulle caselle di PEC vengnseriti in un’apposita coda.

L'operatore di protocollo, in dipendenza delle gd#dioni a lui concesse accede alla predetta
coda di messaggi.

| messaggi vengono presentati all'operatore inn&dii arrivo allAOO.

Se la protocollazione di un messaggio non vienepbetata, quel messaggio sara presentato al
primo operatore che, subito dopo, accedera akksateoda dei messaggi.

L’'operatore puo protocollare il messaggio, proceldealla successiva assegnazione all’'UO
competente ovvero, nei casi dubbi o quando ritieme il messaggio non sia di competenza
dell’AOO, puo inviarlo in un apposito elenco, gastial RDS.

I documenti che vengono sottoposti alla succesgjgatione del RDS possono essere
protocollati direttamente da quest’ultimo ovverej oasi previsti, scartati e cancellati, senza
farli entrare allinterno del sistema documentale.

Nel caso in cui siano protocollati e 'UO assegriataiscontrasse la palese non competenza
del’AOO, sara quest'ultima, attraverso PEC, connuessaggio protocollato, ad informare il
mittente di tale evenienza. L’assegnazione di nadissaggi sara effettuata a discrezione del
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Capo dellUO GCOM, secondo criteri di omogeneitdrditamento. Per questi casi la risposta
da inviare deve essere di tipo standard, secorndstd in allegat®

Le mail che vengono considerate SPAM non vengootopollate e non viene spedito nessun
messaggio al mittente.

Nel caso in cui il mittente sia una P.A., in assedella firma digitale, e sufficiente che siano
presenti le informazioni previste dalla [CIRC.

In tal caso, ove richiesto dal mittente, sara tessuo:

* messaggio di conferma di protocollazione, che emetila conferma dell'avvenuta
protocollazione in ingresso di un documento riceyut

* messaggio di notifica di eccezione, che notificailevazione di un’anomalia in un
messaggio ricevuto;

* messaggio di annullamento di protocollazione, ohetiene una comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingressoudi documento ricevuto in
precedenza.

Il sistema gestisce in automatico, senza inserirglativi messaggi nelle rispettive code le
ricevute generate dal sistema di PEC.

Questi messaggi sono automaticamente inseriti @llefjati del documento che ha generato il
messaggio stesso e sono visibili attraverso le albfomzioni di consultazione.

Almeno una volta al giorno viene verificata la @eza di messaggi.

7.2.3. Flusso in uscita

Come gia segnalato in precedenza tutta la docugienta amministrativa del’AOO viene
prodotta in originale in modalita informatica.

Pertanto, quando il dirigente competente o il fanario abilitato ha perfezionato il relativo
iter, attraverso le funzioni del sistema, provvedérmare digitalmente e apporre la marca
temporale al documento di interesse.

Il sistema informatico, sulla base delle informazimserite nella fase di predisposizione di
quel documento, provvede ad inviare, per postdreteta, il documento primario e tutti gli
eventuali allegati presenti.

L'utilizzo della casella postale elettronica ordiaa piuttosto che della PEC, viene
programmato dall’operatore che ha predisposto &igqar e pud essere modificato da tutti
coloro i quali hanno titolo a farlo fino alla firnteel documento stesso.

Ovviamente la trasmissione per PEC & possibile gokndo il destinatario ha segnalato la
propria casella di PEC all’AQO.

A tutti i documenti trasmessi viene allegato iefsegnatura.xml, contenente le informazioni
previste dalla [CIRC].

La procedura sopra descritta e valida per tuttaldaumentazione prodotta dallAOO ad
eccezione dei seguenti casi:

. corrispondente privo di una qualsiasi casella dtpelettronica;

. documento primario a cui &€ associato un allegasdogico non dematerializzabile;

. documento primario cui € associato un allegatorinftico che per caratteristiche
proprie non puO essere inviato per posta eletteorfeed esempio, dimensione
eccessiva, non gestibile dai servizi di posta releita)

Nei casi sopraelencati, la formazione e la sotibscre dell'atto avviene secondo modalita
idonee alla produzione di un originale informatidte, per altro, anche in tale formato viene
archiviato. Solo la trasmissione viene effettuata le tecnologie postali analogiche.
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Ancora piu in dettaglio, nel primo dei casi segtiaid sistema informatico provvede
autonomamente a trasferire il documento in questiowlla lista dei documenti da
materializzare che e I'elenco dei documenti charsaw successivamente spediti con i servizi
postali tradizionali.

Negli altri due casi, invece, e I'operatore cheadmformare il sistema che quel documento non
deve essere trasmesso per posta elettronica negeinfatto confluire nella gia descritta lista
dei documenti da materializzare. (¢ necessarioaagnche, nei casi in cui vi sia un allegato
analogico e il documento deve essere spedito dgstinatari, alcuni dei quali per conoscenza,
e questi ultimi dispongano di un indirizzo di posiattronica, il sistema procede comunque
alla trasmissione del documento informatico lingitaénte agli indirizzi per conoscenza)
Quando il documento non deve essere trasmessoopt @lettronica, il sistema informatico,
completa le operazioni di firma digitale, apposi@adella marca temporale e protocollazione
del documento senza procedere alla successivaissasre.

| documenti cosi lavorati confluiscono invece inaumpposita lista di documenti da
materializzare.

Possono accedere a tale lista solo gli operatafitadb che provvedono alla stampa del
documento primario e degli eventuali allegati (ias@ di allegati digitali provvedono al
download in locale e successivo riversamento sguate supporto informatico).

Sul documento cosi stampato sara apposto, su) letseguente frase:

Si attesta che il presente documento é copia dalmdento informatico
originale firmato digitalmente, composto compleamente da ___ pagine.
Roma, xx xx 201x

IL CAPO DEL xxx UFFICIO
(XXXX XXX X X X XXXX X XXXXXXXXX)

Dopo la firma di tale attestazione il documentananiio e gli eventuali allegati vengono spediti
all'indirizzo postale del corrispondente, attrawers$ tradizionale servizio postale, il cui
processo di preparazione viene descritto nel pafagmnerente al flusso dei documenti
analogici in uscita.

Al fine di inviare correttamente un documento imfiatico € necessario applicare alcune regole
nella struttura del file che viene predisposto:

. utilizzare il modello nel formato RTF alluopo pisdosto e il cui facsimile e
disponibile in allegato 5 (il sistema provvederda auccessiva conversione in
formato PDF/A all’atto della firma del documento);

. nella denominazione dei file non si devono utiliezaaratteri speciali e/o lettere
accentate (°,",", e, ecc);

. nel fissare il nome del file € bene non superaretty caratteri

. nella denominazione del documento non deve esterrattere . (punto);

E necessario segnalare che, qualora come allegatga inserito, in allegato, un documento
informatico gia firmato digitalmente, o comunque formato PDF, l'operatore che sta
effettuando la predisposizione deve cliccare sutlae NO PDF, per evitare la successiva
conversione in PDF/A del documento. Tale operazioitee a non essere utile su un
documento gia firmato in precedenza, potrebbe gea@rrori nel sistema informatico idonei a
bloccare la fase di protocollazione e trasmissigiedocumento.
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7.3. La gestione del documento informatico interno

Per documenti interni si intendono quelli scambaile diverse UO afferenti alla medesima.

In tutti quei casi in cui tra gli indirizzi per cqratenza o per conoscenza di un documento vi sia una
UO interna allAOO, tale informazione viene espheonente dichiarata all'interno del sistema
informatico che provvedera ad inviare, automatiaaequel documento sulla scrivania virtuale del
dirigente competente dell’'UO destinataria.

Quel documento sara protocollato solo in uscitéaddD mittente.

Rimangono invariate le susseguenti attivita geatiprcompresa l'eventuale necessita di dover
ricorrere alla materializzazione del documento,aasi previsti per tale procedura.

7.4. La gestione del documento analogico
L’indirizzo preposto alla ricezione della documertaie analogica inerente all’attivita del’AOO é:

Ministero della Difesa

Direzione Generale di Commissariato e di Servizi Geerali
Piazza della Marina, 4

00196 ROMA

7.4.1. Flusso in ingresso

La corrispondenza analogica in arrivo pud esserguisita dal’lAOO a mezzo posta
convenzionale previo, esclusivamente/unicamentep ria parte del personale del Servizio
Protocollo presso il “nucleo posta di Palazzo Mafin

La corrispondenza analogica trattata puo essepaidipi: raccomandata e/o assicurata oppure
ordinaria.

7.4.2. Le raccomandate/assicurate

La gestione della posta raccomandata e/o assicawveaitane in due fasi.

Nella prima fase la corrispondenza viene prelegitanalmente presso il “nucleo posta di

Palazzo Marina”, previa accettazione firmata daispeale addetto del Servizio Protocollo
Informatico.

Quindi, l'addetto del Servizio Protocollo Informati incaricato alla trattazione di tale

corrispondenza, verifica che siano presenti tuttocumenti prelevati e, nel caso in culi,
qualcuno non risulti indirizzato allAOO-GCOM proede alla restituzione di questi ultimi al

“nucleo posta di Palazzo Marina”.

Se tra le raccomandate vi fossero documenti irgditizpersonalmente agli appartenenti ai
Reparti/Uffici dellAOO-GCOM, tali documenti, noragnno aperti e verranno consegnati,
nella stessa giornata, se il destinatario e digpleniprevia firma di quest’ultimo della ricevuta

di ritorno e dell'apposito registro. Nel caso ini ¢l destinatario non fosse presente, il

documento sara consegnato al Capo del’UO dovesiliatario presta servizio.

In ogni caso, gli addetti del’AOO-GCOM dovrebberatare la trasmissione di raccomandate
e/o assicurate personali all'indirizzo postale’d€lO-.GCOM.

7.4.3. La posta ordinaria

Il ritiro della posta ordinaria avviene, sempre aamlenza giornaliera, presso il “nucleo posta
di Palazzo Marina.

Tale tipologia di corrispondenza non & accompaguatdistinta di dettaglio.

23



M D GSGDNA 0088311 28-12-2012 E

La eventuale corrispondenza ordinaria diretta as@wle dellAOO, non sara aperta e verra
inoltrata al’'UO di competenza, priva di protocolfer la consegna all’interessato.

7.4.4. La protocollazione dei documenti analogici
Le attivita di protocollazione iniziano con l'ing@ento del documento in trattazione in una
apposita cartellina con l'intestazione del’'UO dingpetenza, al fine di facilitare le successive
attivita di assegnazione.
| documenti sono, quindi, scansionati massivamentjra di addetti abilitati alla funzione, e,
di seqguito, valorizzati attraverso I'inserimenta dati essenziali per la protocollazione:

* Mittente;

» Oggetto;
Protocollo mittente;

» Data protocollo mittente;

* UO competente.
Se al documento analogico sono associati allegafbrimato analogico informatici possono
essere gestiti nel processo di dematerializzazione.
Se si tratta di allegati analogici cartacei, verggarseriti nella fase di scansione massiva del
documento di riferimento, con un opportuno sepaeatdoneo a distinguerli dal documento
primario di appartenenza.
Nel primo caso, saranno accettati allegati su sappoitico (CD ovvero DVD) ovvero su
memoria con connessione USB.
Non saranno accettati allegati informatici su suppudi diversi da quelli ora indicati.
In ogni caso i supporti informatici non vengono rionsegnati al mittente ma rimangono
associati al documento cartaceo originario.
Il contenuto del supporto, qualora la dimensiona B@ eccessiva, pud essere associato al
documento primario di appartenenza, subito dopooitesso di scansione di quest’ultimo.
Se la dimensione dei dati contenuti nel suppordzaessiva il supporto viene, invece, inviato
all’'uO di competenza.
A guesto punto il sistema chiede all’addetto diappla firma digitale (e la marca temporale)
sul file ottenuto dal processo di scansione massiva
Se la qualita della scansione e valida e i dagleacati sono stati inseriti, il documento puo
essere firmato digitalmente e, successivamenteépgolhato in ingresso e smistato allUO di
competenza.
Tutti gli addetti al servizio per la tenuta del fmoollo informatico sono abilitati
all'apposizione della propria firma digitale suiadonenti scansionati.
Il documento analogico originale viene custoditaimapposito deposito presso '’AOO ai soli
fini di eventuali verifiche, con le modalita piuati descritte.
Le operazioni di dematerializzazione avvengonoatima entro il giorno del ricevimento del
documento.

7.4.5. Flusso in uscita

Poiché nell’ambito del’AOO vengono prodotti estUasnente documenti originali informatici
non avrebbe senso parlare di flusso in uscita cileh@nti analogici.

Tuttavia, come gia ampiamente spiegato nel paragmaérente al flusso in uscita dei
documenti informatici, pud essere necessario pereedlla trasmissione attraverso il servizio
postale tradizionale di uno o piu documenti.

24



M D GSGDNA 0088311 28-12-2012 E

Le procedure di preparazione dell’atto da part€apadratore incaricato sono state gia descritte
nel citato paragrafo inerente al flusso in uscghdibcumento informatico.
Qui vengono descritte le successive attivita idalketrasmissione vera e propria.

| documenti che devono essere trasmessi per podiaada cartacea devono essere portati
presso il Servizio di Protocollo, completi di alldg attestazione firmata da un funzionario e
segnatura.

Per quanto riguarda le pratiche relative ai getthrpresenza che devono partire in analogico
perverranno al Servizio Protocollo le buste preivantente chiuse accompagnate da apposita
distinta.

Come disposto dalla vigente normativa in materiatrdsparenza amministrativa, e fatto
obbligo di compilare in maniera leggibile ed intéula sua interezza I'apposita modulistica a
corredo di ciascuna tipologia di spedizione.

Inoltre, al fine di evadere tempestivamente il $luslella corrispondenza in uscita, i documenti
da spedire devono essere consegnati al Servizioddito tenendo conto che la busta chiusa
corredata dell’adeguata modulistica sara portataualeo posta di Palazzo Marina, per la
spedizione, la mattina del giorno seguente.

Per quanto riguarda i gettoni di presenza, che coote arrivano al Servizio Protocollo gia
pronti per I'inoltro all’Ufficio Postale, se saramrconsegnati entro e non oltre le ore 10.30,
verranno portate all’'Ufficio Postale il giorno stesalle ore 11:00, altrimenti il mattino
seguente con il resto della corrispondenza.

7.4.6. La gestione del documento analogico interno

Non essendo prevista la generazione di originadicaici non esiste la casistica inerente al
documento analogico interno.

Tuttavia i casi in cui il documento da inviare camga allegati che per la loro natura non
possono essere dematerializzati, dovranno essetéi gmn le modalita gia descritte nel
paragrafo inerente al flusso in uscita dei documefdrmatici.

7.4.7. Fax
[l Servizio di Tenuta del Pl non dispone di appaifai.
L’eventuale trasmissione di documentazione attsaveale strumento puo essere effettuata
verso i fax delle UO di competenza tenendo presshee
* Il documento cosi trasmesso deve essere consegoatpleto della dichiarazione di
accertamento della fonte di provenienza (in aderemfart. 45 [CAD]) a cura del
responsabile della UO interessata (i fax priviadi fattestazione non saranno registrati);
|l fax registrato e trattato con le stesse modalé@scritte nel paragrafo inerente al flusso
in ingresso dei documenti analogici
* il mittente che invia il documento via fax, secoridonorme vigenti (art. 45 [CAD)]),
non deve inviare anche la copia del documentoralgicon altri mezzi per evitare che
uno stesso documento possa avere due numeri dcphiat diversi.
* Le eventuali istanze trasmesse via fax devono ess@ompagnate da una fotocopia del
documento d’identitia del mittente (art. 38 [DPRY]).

7.4.8. Documento analogico non firmato
I documenti privi di mittente (es. esposti anonjnsdno trattati in ambito AOO direttamente
dal RDS.
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7.5.Schema dei flussi in ingresso e in uscita

Il Flusso Documentale in Uscita con il Protocolhdolrmatico

DESTINATARIO

) Postazione di Protocollo
S~ - iiiii i‘i’iile t
%artacea

‘ Firma digitale dell’Originale Informatico

Capo Reparto /

Firma digitale

\Eventuale

materializzazinne

Al Capo Divisione
tre b ‘ ‘ Lavorazione

Addetto 1

Addetto 2

Il Flusso Documentale in Entrata con il Protocdhiiormatico

Capo Sezione

Firma&

del’AOO

Posta ordinaria cartacea in ingresso

Postazione di
Protocollo

Assegnazione/Note
Cabo Reparto/Ufficio

Capo Sezione

Addettol e
1

Area di sicurezza
Protocollo classificato Addetto 2
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8. Modalita di produzione e di gestione delle redisazioni di protocollo
informatico

Il presente capitolo illustra le modalitd di produm e di conservazione delle registrazioni di
protocollo informatico, nonché le modalita di régigione delle informazioni annullate o modificate
nelllambito di ogni sessione di attivita di regigione.

8.1.Unicita del protocollo informatico
Nell'ambito della AOO il registro di protocollo éigo e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo € unica.
La numerazione si chiude al 31 dicembre di ognioaamicomincia dal 1° gennaio dell'anno
successivo.
Il numero di protocollo individua un unico docume, di conseguenza, ogni documento reca
un solo numero di protocollo.
Il numero di protocollo é costituito da almeno satifre numeriche.
La documentazione non registrata viene consideataidicamente inesistente presso
I'amministrazione.
Non & consentita la protocollazione di un documedgorotocollato.
Il registro di protocollo € un atto pubblico origimo che fa fede della tempestivita e
dell'effettivo ricevimento e spedizione di un do@nto, indipendentemente dalla regolarita del
documento stesso, ed é idoneo a produrre efferttidigi.

8.2.Reqistro giornaliero di protocollo
Ogni giorno, intorno alle 24, il sistema provvedtla agenerazione della stampa delle
registrazioni di protocollo del giorno. Duranteetattivita, della durata di pochi minuti, non
sara possibile protocollare atti né in uscita néritrata.
La stampa delle registrazioni giornaliere vienméta digitalmente in modalita automatica.
La stampa viene archiviata all'interno del sisteath & sempre possibile effettuarne copie
cartacee o digitali

8.3.Reqistrazione di protocollo

Il sistema, per ciascuna registrazione di profocplevede l'inserimento dei dati previsti

all'art. 53 [DPR] con le regole ivi descritte.

In particolare:

* numero di protocollo del documento
viene generato automaticamente dal sistema e na&gish forma non modificabile;

» data di registrazione di protocollo
e assegnata automaticamente dal sistema e registifatma non modificabile;

* mittente per i documenti ricevuti o, in alternativb destinatario o i destinatari per i
documenti spediti, sono registrati in forma non ificabile e reperiti nella tabella dei
corrispondenti del sistema informatico

* oggetto del documento registrato in forma non mealiile; gli addetti devono seguire le
regole generali di codifica delle informazioni cemtite nell’apposito paragrafo.
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* data e protocollo del documento ricevuto, se digpion
* limpronta del documento informatico calcolata talgoritmo SHA-256.

Va tenuto presente che nel caso in cui si trattirddocumento informatico proveniente da
una P.A., dotato di file segnatura.xml, i relatdati saranno utilizzati a completamento
automatico delle informazioni afferenti alla regggione di protocollo. Tali dati non
saranno, per altro, modificabili dall’operatore.

Anche il campo oggetto per i messaggi proveniemi posta elettronica non sara
modificabile, poiché catturato dall'oggetto dellaihpervenuta al’AOO.

8.4.Segnatura di protocollo dei documenti

BN

L'operazione di segnatura di protocollo e effeduabntemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.
La segnatura di protocollo € l'apposizione o I'essaone all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioniuagdanti il documento stesso. Essa
consente di individuare ciascun documento in moéquivocabile.
Sui documenti in ingresso, se presente, vengollinzati dati contenuti nel file segnatura xml,
purché conforme alle indicazioni della [CIRC].
Sui documenti in uscita la segnatura di protocallene impressa sul primo foglio del
documento informatico, sul lato sinistro.
Al fine di garantire la validita del documento infoatico cosi prodotto, la segnatura apposta
sul documento viene firmata, in modalita automatica
Il file segnatura.xml viene allegato a tutti i dazenti in uscita per posta elettronica.
Il formato della segnatura di protocollo del’lAOCEGM, conformemente alla normativa,
prevede 4 dati:

e Codice dellAmministrazioney_D

* Codice del’lAOO:GCOM

* Numero di protocollo1234567

» Data di registrazionggg-mm-aaaa

Esempio di segnatura di protocold: D GCOM 1234567 01-01-2012

8.5.Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessita di modificare anche un solo campauedli obbligatori della registrazione di
protocollo, registrate in forma non modificabilesrpcorreggere errori verificatisi in sede di
immissione manuale di dati o attraverso l'interap#éita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare éra registrazione di protocollo.

E altresi possibile annullare una registraziong@rdtocollo per un documento erroneamente
fatto entrare nel patrimonio documentale dellAOO.

Le informazioni relative alla registrazione di pyodllo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essere qquiste alle elaborazioni previste dalla
procedura, ivi comprese le visualizzazioni e lemgta, nonché la data, l'ora e l'autore
dell'annullamento e gli estremi dell'autorizzaziatiannullamento del protocollo rilasciata dal
RDS.
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Il sistema registra I'avvenuto annullamento, laad&d il nominativo dell’operatore che &
intervenuto.

Solo il RDS é autorizzato ad annullare, ovvero disposizioni, agli addetti del Servizio di
Protocollo Informatico, di annullamento delle regagioni di protocollo.

L'annullamento di una registrazione di protocollm @vvenire anche su richiesta con specifica
nota, adeguatamente motivata, indirizzata al RDS.

8.6.Descrizione funzionale e operativa del sistdi@otocollo informatico
Tutte le informazioni di dettaglio inerenti allenzionalita presenti nel sistema informatico di
Pl e gestione documentale sono reperibili nel mignuiznte del sistema stesso.
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9. CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

9.1.1l Titolario di classificazione
Sulla base dei riferimenti normativi e metodologsmpra esposti, & stato predisposto un
Titolario di archivio:
» discendente da un peculiar®dello funzionale di riferimentche caratterizza I'attivita
della Direzione Generale;
e organizzato pefunzioni, sotto funzioni, attivita
» articolato su non piu @ livelli.
Il Titolario del’AOO-GCOM presenta i caratteri deneralita e di completezza necessari per
soddisfare le esigenze di classificazione dei Reggrendenti.
* Levocidel 1° livello.
[l Titolario, una volta recepite le specificita diegrgomenti/temi/materie trattate in ambito
COMMISERVIZI, e stato strutturato secondo 14 vacldlivello corrispondenti a:
ACQUISTI BENI
ACQUISTO SERVIZI
BILANCIO, COORDINAMENTO E CONTROLLO
CONTENZIOSO
GESTIONE ARCHIVIO
GESTIONE E SVILUPPO SISTEMI INFORMATIVI
GESTIONE FORNITORI / DITTE
IGIENE E SICUREZZA DEL LAVORO
NORMATIVE / ATTI/ DIRETTIVE / CIRCOLARI / STANAG
PIANIFICAZIONE E PROGRAMMAZIONE
RELAZIONI ESTERNA E COMUNICAZIONI
RISORSE UMANE E FORMAZIONE
SERVIZI GENERALI ED ECONOMATO
ARCHIVIO GENERALE
» La struttura finale del Titolario: le voci di 2°38 livello.
La successiva articolazione del Titolariowtici di 2° livello e 251di 3° livello, € avvenuta
mediante l'associazione, a ciascuna delle suddiettgoni, delle rispettive sottofunzioni
e/o attivita e/o materie di pertinenza, individuaediante un’attivita che ha visto la
partecipazione, sotto forma di interviste, ricerchiscontri, attivita di analisi e
razionalizzazione dei Capi Ufficio, Capi Divisiondella Direzione Generale di
Commissariato e di Servizi Generali.

OCO0O0O0O0OO0OO0O0O0O0O0O0O0O0O0O

L'aggiornamento del titolario compete esclusivameitRDS ovvero agli addetti del Servizio
di Protocollo Informatico.

Ciascuna UO puo chiedere integrazioni, variantjgunte al Titolario sulla base delle proprie
necessita tramite nota da inviare direttamentelD$ R

Dopo ogni modifica del titolario, il RDS provvedal anformare tutti i soggetti abilitati
all'operazione di classificazione dei documentidaee loro le istruzioni per il corretto utilizzo
delle nuove classifiche.

Il titolario non € retroattivo non si applica, cjo& documenti protocollati prima della sua
introduzione.
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E possibile, registrare documenti in fascicoli gjgerti fino alla conclusione e chiusura degli
stessi
Il Titolario dellAOO-GCOM e’ in allegat®

9.2.La classificazione dei documenti

La classificazione e l'operazione finalizzata affanizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni kealompetenze della AOO.

Essa € eseguita attraverso il titolario di clasa#ione.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti delle UO dAIDO, indipendentemente dal supporto sul
quale sono formati, sono classificati in base ptaaitato titolario.

Mediante la classificazione si assegna al documeitee al codice completo dell'indice di
classificazione (titolo, classe, sottoclasse), uimero del fascicolo ed eventualmente del
sottofascicolo.

Le operazioni di classificazione possono esserdtesa momenti diversi: l'addetto alla
registrazione di protocollo puo inserire la voceidggllo piu alto, mentre I'attribuzione delle
voci di dettaglio € demandata all'incaricato dakdtazione della pratica.

9.3.La fascicolazione dei documenti

Lo strumento di base per gestire la classificaz®iidascicolo.

Il sistema prevede i primi tre livelli del titolari(titolo, classe e sottoclasse) che vengono

prevaricati e gestiti in modalita accentrata dalRD

| fascicoli e i sottofascicoli sono invece gestilirettamente dagli interessati ai relativi

provvedimenti.

In particolare, per poter classificazione un docotme2 necessario inserirlo in un fascicolo

oppure in sottofascicolo.

Il sistema consente la creazione di fascicoli eofatcicoli.

Per tale attivita gli addetti dovranno attenerkd aéguenti regole:

* il codice del fascicolo o del sottofascicolo degse¥e numerico

* la numerazione deve essere costituita da un nupwe (non dovranno essere anticipati
dallo O, inserite lettere di alcun genere, simbgparole).

* il numero dovra essere sequenziale ossia un nudeetb a infinito che segua sempre un
ordine ben preciso in funzione di quanti titolirsdagia presenti nel contenitore dove si sta
inserendo la nuova voce.

* il nome del fascicolo/sottofascicolo puo essere ifittao mantenendo, comunque, tutti i
file a questo associato.

» allinterno dello stesso fascicolo e/o sottofasltiamon devono essere presenti duplicati.

Per quanto attiene alla descrizione occorre atteradle regole generali di scrittura dei dati,

indicate nell'apposito paragrafo

Non devono comunque essere creati fascicoli la denominazione, possa comportare

ambiguita gestionale (ad esempio, la descriziare).

Il sistema mantiene traccia della data di creazaeidascicolo.
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10. L'Archiviazione dei documenti

10.1. L’Archivio dellAOO-GCOM

Sulla base della normativa vigente e citata 'TAOO@M dovra prevedere un’organizzazione
archivistica articolata in:

» L’archivio corrente: atti degli affari in corso

» L’archivio di deposito: affari esauriti entro i 4bini

« L’archivio storico: affari esauriti da oltre 40 arfdopo per operazioni di scarto)
L’AOO-GCOM produce esclusivamente originali infortica e, inoltre, tutti gli atti cartacei
pervenuti vengono dematerializzati e convalidati.
Pertanto l'universalita dei documenti originalie#nti allAOO-GCOM, a partire dalla data
di avvio del servizio, sono archiviati all'interrael sistema informatico, che ne consente la
gestione, ne garantisce I'accesso e provvede achpérare alle norme di legge previste.
Tuttavia esiste un consistente numero di atti cart@rodotti prima dell’avvio del nuovo
sistema e, inoltre, devono essere fornite indicazalla gestione dei documenti cartacei che
ancora pervengono al’AOO-GCOM.

10.2. Archiviazione dei documenti informatici
| documenti informatici sono archiviati su suppodi memorizzazione, in modo non
modificabile, contestualmente alle operazioni diisgazione e segnatura di protocollo, sui
Supporti  di memoria dell'intero sistema gestito laalStruttura Informatica del
SEGRETARIATO.
Il sistema e conforme alle norme vigenti.
Ciascun documento é dotato di firma digitale, dreagdemporale, di hash in formato SHA-256
e delle informazioni di registrazione ad esso assec
Ogni giorno viene anche, prodotto, il registro galrero delle registrazioni di protocollo,
firmato digitalmente in modalita automatica.
Tutti i documenti sono inoltre fascicolati.
Le regole generali di archiviazioni sono dispomnibél paragrafo inerente alla classificazione.

10.3. (L’archiviazione) dei documenti analogici
La parola archiviazione e stata posta tra paremtegiianto, come gia spiegato nei precedenti
paragrafi, I'unico archivio del’AOO-GCOM é quelioformatico.
Tuttavia, € necessario considerare i documentitgpgima dell’entrata in esercizio del nuovo
sistema e quelli che continuano a giungere al’AOO.
Per i primi non verra effettuato alcun intervent@ precedenti modalita di archiviazione
restano vive, fino all'eventuale esaurimento détiee. Certamente per i fascicoli ancora aperti
vi sara una cesura, derivante dalla dicotomia chése a realizzare tra i “vecchi” documenti
cartacei e i “nuovi” documenti informatici che sama archiviati in analoghi fascicoli
informatici.
Per i documenti che continuano ad arrivare allAGGCOM, essi hon saranno piu archiviati
ma, invece, inseriti in un deposito, tenuto dalv&ey Protocollo Informatico, all'interno del
quale saranno predisposte apposite cartelle, unagoe giorno di protocollazione.
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| documenti saranno cosi inseriti, senza ultersprecificazione, in ordine di data in tali cartelle
insieme alla stampa del registro di protocollo alreiene, come detto in precedenza, la mattina
del giorno successivo la data di protocollaziore,qgni eventuale necessita.

Per questioni logistiche non tutti i documenti orai cartacei possono, per la loro natura,
essere custoditi dall'Ufficio Protocollo, pertant@ngono consegnati alle UO di appartenenza,
previo stampa con segnatura del documento demaeasit® che viene firmata “per ricevuta”.
Ciascuna UO provvedera alla gestione dei docuneamtacei per deposito o inoltro ad altra
AOO di competenza.

| documenti di cui sopra vengono segnalati al RDf dettera a firma del dirigente
responsabile del procedimento amministrativo instjoee e a tal proposito gli atti censiti sono
assegnati, come specificato in allegato
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11. ABILITAZIONI DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI
DOCUMENTALI

11.1. Generalita
Il controllo degli accessi € il processo che gasaset I'impiego dei servizi del sistema
informatico di protocollo esclusivamente secondaatita prestabilite.
Il processo € caratterizzato da utenti che accedaohoggetti informatici (applicazioni, dati,
programmi) mediante operazioni specifiche (lettaggiornamento, esecuzione).
Gli utenti del servizio di protocollo, in base atispettive competenze, hanno autorizzazioni di
accesso differenziate in base alle tipologie drapieni stabilite dall’'ufficio di appartenenza.

11.2. L'accesso al sistema
Per poter accedere al sistema ad ogni utente gregaeuna credenziale composta da
* una componente pubblica che permette I'identifieagidell’'utente da parte del sistema
(user_lId);
* una componente riservata di autenticazione (pashwor
e una autorizzazione di accesso (profilo), al findirditare le operazioni di protocollo e
gestione documentale alle sole funzioni necessasolgere le attivita di competenza
dell'ufficio a cui appartiene.
Il RDS, avvalendosi di una utenza privilegiata (amstratore di sistema), assegna agli utenti
diversi livelli di autorizzazione, tali utenti unalta identificati, sono suddivisi secondi diversi
profili di accesso, sulla base delle rispettive petenze.
Deve essere segnhato che una singola persona fisi@aricoprire piu ruoli, mantenendo,
comunque la stessa password di accesso, legast uifirea, alla persona fisica.

11.3. | profili di accesso

Nell'ambito della AOO-GCOM la strutturazione degticessi prevede una realizzazione di una

serie di profili sulla base della struttura ordinate delle rispettive competenze.

Le principali profilazioni riguardano le funzioni:d

e amministratore di sistema: € colui il quale puoeaere ai profili di configurazione di base
del sistema; in genere € rilasciata a poche persoite il diretto controllo del RDS;

* protocollazione in ingresso: funzione destinata ageratori di protocollo in ingresso dei
documenti informatici e cartacei rilasciata a tultfgersonale del Servizio di P.l.;

» lista dei documenti da materializzare: e I'elendbinterno del quale confluiscono i
documenti che per le proprie caratteristiche nagspno essere inviati per posta elettronica.
Viene rilasciata a tutti i Dirigenti con potere fiima verso I'esterno e su loro specifica
richiesta al personale della rispettiva U.O.;

* accesso alla tabella dei corrispondenti: si trditan punto di snodo fondamentale per la
gestione della corrispondenza. L'accesso a takldltalleve essere centralizzato e gestito da
un ristretto gruppo di utenti che possano garantiiéormita e coerenza ai dati immessi,
pertanto viene rilasciato esclusivamente al peteated P.1.;
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» abilitazione alla firma digitale degli atti: in gere legata alla funzione di firma di
documenti verso I'esterno, rilasciata a tutti ii@@nti nonché al funzionario responsabile
dell'Ufficio Relazioni con il Pubblico, all’'Ufficite Rogante, ai Cassieri e ai Consegnatari
per I'esercizio delle loro funzioni;

» predisposizione di documento: € la funzione cheseote di preparare gli atti per il flusso
in uscita quindi rilasciata a tutto il personalegnte con il programma di P.1.;

* consultazione: in linea generale tutti gli utenengono abilitati alla consultazione
dell'archivio, il cui accesso € comunque legatec@ho d’'ombra di visibilta, determinato
dalla propria posizione nell’albero gerarchico @€llO-GCOM. In particolare, le
informazioni legate al registro di protocollo sowrgibili a tutti gli utenti mentre i
documenti in quanto tali sono visibili solo a clpipartiene al relativo cono d’ombra. Va
ricordata, a questo proposito, l'ulteriore profitare, inerente alla possibilita di accedere ai
documenti che contengono dati sensibili;

* accesso alla scrivania: anche questa funzione \bitigata a tutti gli utenti, poiché su tale
scrutamento si basa lo scambio della corrispondeneattivita gestionali dei documenti in
ingresso/uscita;

| profili ora delineati non vanno considerati esatslelle molteplici possibilita fornite dal

sistema informatico e, inoltre, € possibile ancreaie profili ex-novo che contengano un mix

di quelli ora elencati.

L’assegnazione di un profilo, tenuto conto dell&gsazione dell'incarico fatta con Ordine del

Giorno, e decisa dal RDS che valuta le richiestegmiente dai responsabili delle diverse UO.
Il RDS si preoccupa di mantenere costantementeaggi i profili associati ai vari utenti.
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12. ILREGISTRO DI EMERGENZA

12.1. Premessa
La normativa (art 63 [DPR]) disciplina in modo padto puntuale la materia del registro
d’emergenza, che e stato pensato per sopperirevetuali malfunzionamenti del sistema
informatico.
Tuttavia € necessario sottolineare come le normsalgano al 2000, prima comunque
dell'entrata in vigore del [CAD], che impone la azibne di originali informatici.
Tale regola, infatti, muta radicalmente lo scenanicui il registro d’emergenza deve agire,
rendendo, inoltre, di fatto, le funzioni di prottleaione molto meno rilevanti di quanto non lo
erano nell'impianto normativo previsto dal [DPR].
Di seguito, quindi, verranno descritte le procedoreviste nei casi di non funzionamento del
sistema informatico, predisposte tenendo quanto deprecedenza.

12.2. Attivazione del registro di emergenza
Ogni qualvolta, per motivi accidentali o programimabn fosse possibile utilizzare il sistema
informatico per le attivita di protocollazione pen periodo di tempo significativo, il RDS
emette una dichiarazione, che sara mantenutattighella quale indica, con esattezza, la data
e I'ora di inizio del non funzionamento e il relatimotivo.

12.3. Attivita possibili durante I'attivazione delgistro di emergenza
Durante il periodo di non funzionamento del sistemBormatico NON sara comunque
possibile protocollare documenti informatici in iegso, poiché tale attivita e strettamente
correlata alle funzionalita del sistema stesso.
Se, invece, tra i documenti analogici pervenutinisge riscontrato un atto che per la sua
rilevanza fosse necessario protocollare immediatéenesi procedera al suo inserimento nel
registro di emergenza, provvedendo alla trasmissitesh medesimo all’'UO di competenza.
Per quanto riguarda la documentazione in uscitsenel®d possibile solo attraverso
I'apposizione della firma digitale e tramite la pslettronica, non sara disponibile.
Se vi fosse un atto che per la sua rilevanza devemsiunque essere trasmesso, verra prodotto
con metodologie alternative dallUO di competenzpoetato all’attenzione del RDS per la
relativa protocollazione di emergenza e succegsagmissione per canali analogici.
Appare evidente che non & conveniente procederéationodalita ed € buona norma ridurre al
minimo indispensabile I'accesso a tali funzioni.
Vale anche la pena di sottolineare che I'eventosacato funzionamento del sistema inibisce
anche I'accesso all’archivio informatico e alle Ziomi di ricerca in generale, determinando il
sostanziale blocco operativo del’AOO.
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12.4. Riattivazione del sistema informatico
Quando il sistema informatico riprende il suo ndenfunzionamento, il RDS produce una
ulteriore dichiarazione, con I'esatta indicaziomdlaldata e dell’ora della ripresa del servizio.
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Tutte le dichiarazione del RDS di attivazione eushra del registro di emergenza sono
conservate a cura del RDS.

Dopo la riattivazione i documenti in ingresso poutidati in emergenza, verranno immessi
all'interno del sistema con le usuali metodologie.

Parimenti si riprodurranno, a cura delle UO di cetepza, i documenti protocollati in

emergenza in uscita, con I'accortezza di farli tard all'interno della lista dei documenti da

materializzare: tale azione consentira di dispaleé nuovo numero di protocollo senza la
necessita di ritrasmettere il documento stesso.

Il numero di protocollo assegnato ai documenti daegistro d’emergenza verra trascritto a
cura degli operatori che si occuperanno della nymealuzione nel sistema informatico nei
campi previsti (Note/decretazioni).
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13. Regole generali di scrittura dei dati all'inteno del sistema
informatico

In tutti i sistemi informatici € di particolare imganza la qualita delle informazioni che vengono
inserite al suo interno. Ancora di piu rileva tateportanza in un sistema diffuso e invasivo come
quello di Pl e gestione documentale.

E facilmente intuibile, infatti, come, in assenzaeatjole comuni e coerenti, non sara possibilenetie
tutti i benefici attesi dal sistema, in quanto, pkoemente, i documenti potrebbero essere
difficilmente rintracciabili o, nei casi peggioripn rintracciabili!

Vengono di seguito riportate poche regole, cuii tglit utenti del sistema devono attenersi, nella
redazione dei campi Oggetto, dei nomi dei fascieplin generale, ogni qualvolta sia necessario
digitare una qualunque descrizione.

Nomi di persona Prima il Cognome e poi il Nome.
In maiuscolo solo la prima lettera.
Esempio:Rossi Mario

Titoli di cortesia, nobiliari ecc. Sempre omessi

Nomi di citta In lingua italiana, se disponibile

Nomi di stati In lingua italiana

Nomi di ditte Lettera maiuscola solo nella primédea.

L’eventuale forma societaria in minuscolo, senzantipuli
separazione. Esempidcme srl

Enti/associazioni Lettera maiuscola solo per limliz della denominazione

Ministeri Scritti per esteso Esempidinistero della difesa

Enti di secondo livello Esempio:Segredifesa V Repartce NON V Repartg
Segredifesa

Sigle di enti Senza punti: Esempl8TAT

Universita Esempiddniversita degli studi di Roma

Virgolette/apici Utilizzare, digitandolo dalla tasta (no copia/incolla da
Word) il relativo carattere

Date Formato numerico, separatore trattino: eserfipi®1-2012
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14. ELENCO DEGLI ALLEGATI

Atto costitutivo del’AOO ed avvio del protocolinformatico presso Commiservizi

Atto di nomina del RDS e del Vicario

L’elenco dei titolari con capacita di firma

Modalita di assegnazione dei documenti ricevuti

Facsimile documento informatico in uscita

Titolario di classificazione dellAOO-GCOM

Elenco documenti analogici originali custodaild UO competenti per custodia o inoltro ad
altra AOO
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DIREZIONE GENERALE DI COMMISSARIATO E DI SERVIZI GENERALI

FAVAYAYAVAVAV A O AVAVAVAVAVAVAN

ORDINE DEL GIORNO N. 52 DEL §7.06.20612

AANAANAA AAANAAN

Per assicurare, in ottemperanza a quanto disposto dall’ art. 50, D.P.R. n. 445 del 28
dicembre 2000, la gestione informatica dei documenti con criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, la Direzione Generale di Commissariato e di Servizi
Generali viene individuata, a decorrere dalla data odierna, come “Area Organizzativa
Omogenea” (AOQ).

In accordo con il SGD/DNA V Reparto il “Protocollo Informatico” presso questa D.G.
viene avviato a decorrere dall’ 11.06.2012.

La predetta AOO denominata GCOM viene suddivisa nelle sottoelencate Unita

Organizzative (UO):
= GCOM
o DIRGEN
o VICEDIRGEN
= UDG
= RSPP
= USG
= CONTENZIOSO
= UGCT

= J°REPARTO
o 1"~ DIVISIONE
o 2~ DIVISIONE
o 3~ DIVISIONE
= 2°REPARTO
o 4" DIVISIONE
o 5” DIVISIONE
o 6" DIVISIONE

IL DIRETTORE GENERALE
Dr.ssa Anita C RhADO
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tpzsspa -8 2,5 00y X|CID: 0

AOMA, 2007

IN° DG/005/2012/ 'ERS]

%@/M//) %///j ijm

DIREZ1ONE GENERALE DEL COMMISSARIATO E DI SERVIZ| GENERALI
===90)¢

IL DIRETTORE GENERALE

VISTO il D.lgs. 03 febbraio 1993, n° 29 recante "Razionalizzazione dell'Organizzazione| ideile
Amministrazioni Pubbliche e revisione della disciplina in materia di pubblico impiego”;
VISTO il Dlgs. 31 marzo 1998, n° 80 recante: "Nuove disposizioni in materia di organizzazione e di

rapporti di lavoro nelle Amministrazioni Pubbliche, di giurisdizione nelle controversie di lavoio e di
giurisdizione amministrativa';

VISTO I’art. 61, 2° comma, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n° 445;

TENUTO CONTO che in applicazione dell'ari 12 del D.P.R. 20 ottobre 1998, n°428, sodtituito dall’art! 4 del
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, le pubbliche amministrazioni di cui a predetto D.Igs. 29/1993, d:vono
procedere allanomina del Dirigente/Funzionario Responsabile del Servizio; J

VISTO I'art. 25 dei Decreto dd Ministro della Difesa 22 giugno 2011, concernente la struttura ordin: tiva e
le competenze della Direzione Generale di Commissariato e di Servizi Generdi";

CONSIDERATO che, a seguito dell'entrata in vigore del predetto D.M. 22.06.2011 la D1réz10ne
Generae ha acquisito nuove competenze e che, a causa delle rilevanti vacanze organiche
nella posizione A3, pari a n. 57 unita, S € reso necessario utilizzare un collaboratdie di
amministrazione, appartenente all'Area 2, per ricoprire il posto di Sogtituto Capo Sei~izio
Corrispondenza e Protocollo Informatico della Direzione generae;

VISTO I'ordine del giornon® 116 dd 29 dicembre 2011 ;

DPECRETA
(Articolo Primo)

Al Funzionariodi Amministrazione

Anna Rita DI ANGELO - Area 3
sono conferite, a decorrere dal 1° gennaio 2012, le funzioni di "Capo Servizio Corrispondenza e Protjsiollo
Informatico della Direzione Generale" . ‘

(Articolo Secondo)
Al Collaboratore di Amministrazione
Tiziana RUGGERI - Area 2
sono conferite, a decorrere dal 1° gennaio 2012, le funzioni di “ Sostituto Capo Servizio Corrispondénza €
Protocollo Informatico della Direziome Generale', in caso di assenza o impedimento temporane) del
titolare .

Roma, [i 12 gennaio 2012

IL DIRETTORE ,GENERALE
Dott.ssa Anita RADO




ALLEGATO 3

Titolari che hanno capacita di firma

= tutti 1 Dirigent;;

* tutti consegnatari e icassieri come indicato dal capo dell’UO Ufficio Spese Generali,

» J'Ufficiale Rogante e il capo Servizio Ufficio Relazioni con il Pubblico come indicato dal
capo dell’UO Ufficio Generale di Coordinamento Tecnico;

= tutto il personale addetto al Servizio di Protocollo Informatico, responsabile compreso, per

la firma dei documenti dematerializzati.

Digitally signed by
CORRADO CORRADO ANITA
AN ITA Date: 2012.12.27

15:55:39 +01'00'



ALLEGATO 4

Modalita di assegnazione dei documenti ricevuti

Mod.C relativi ai capitoli 1160/2 — 1282/14 spese postali — 1227/13 — 1227/26 —
1282/13 — 1232/3 — 1346 direttamente al Capo della 3" Sezione U.S.G.;

Modelli 105 Direttamente al Capo della 3~ Sezione U.S.G.;

Mod.C relativi ai capitoli 1227/3 — 1227/4 —1030/3 — 1115/2 — 1147/2 — 1282/14 spese
pulizie — 1282/17 — 1227/5 direttamente al Consegnatario M.M.;

dichiarazione di corretta/non corretta esecuzione relativi al servizio di pulizia facility
management direttamente al Consegnatario M.M. in assenza del Capo Servizio Casse €
Consegnatari;

comunicazioni relative ai Mod.AT/BT Mod. [37B/I38BIS/39 e 40 quali,
smarrimento/furto, delega al ritiro e restituzione del modelli direttamente al
Consegnatario AM;

comunicazioni relative alle patenti militarie Mod. MD4 quali smarrimento/furto, delega
alritiro e restituzione dei modelli direttamente al Consegnatario EI;

Bilancio/Situazioni finanziarie e statistiche/Monitoraggio dell’andamento della spesa
capitoli 1215 — 1216 — 1221 — 1232/1 — 1282/16 — 1282/18 — 1282/19 — 1282/20 —
1282/21 — 1282/22 — 1301/1 — 1301/2 — 1301/3 — 7120/18 direttamente al Capo della 1
Sezione della 3~ Divisione e per conoscenza al Capo della 3” Divisione;

Accreditamenti fondi agli Enti periferici Mod.C relativi ai capitoli 1215 — 1216 — 1221
— 1232/1 — 1282/16 — 1282/18 — 1282/19 — 1282/20 — 1282/21 — 1282/22 — 1301/1 —
1301/2 — 1301/3 — 7120/18 direttamente al Capo della 3~ Sezione della 3~ Divisione e
per conoscenza al Capo della 3* Divisione;

Liquidazione di fatture riguardanti la fornitura di beni relativi a contratti eseguite da
U.T.T. ed Enti militari direttamente al Capo della 2 Sezione della 3* Divisione e per
conoscenza al Capo della 3* Divisione.

Digitally signed by
CORRADO CORRADO ANITA

ANITA

Date: 2012.12.27
15:55:40 +01'00'



ALLEGATO 5

MINISTERO DELLA DIFESA

DIREZIONE GENERALE DI COMMISSARIATO E DI SERVIZI GENERALI

UFFICIO DEL DIRETTORE GENERALE

Indirizzo Postale: Piazza della Marina, 4 - 00196
ROMA

Posta elettronica:
commiservizi@commiservizi.difesa. it

pde: Xxxxxxxxxxxxx 06.3680.xxxx— (71)4xxxx

Allegati: ()

A XX XX XX XX XXX XX XX XXX XX XX XXX XXXXX

e,pc. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Oggetto: XXXXXXXXXXXX.

Riferimento:
a) XXXXXXX
b) Xxxxxxx

Si invia XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX.

d’ordine
IL CAPO UFFICIO
XXX, XXXX XXXXX XXXXXXXXX

Digitally signed by
CORRADO CORRADO ANITA

Date: 2012.12.27
AN ITA 15:55:40 +01'00'
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COMMISERVIZI

TITOLO

CLASSE

SOTTOCLASSE

DESCRIZIONE

ACQUISTI BENI

VIVERI E VETTOVAGLIAMENTO

ACCENTRATI

DECENTRATI

VESTIARIO ED EQUIPAGGIAMENTO

ACCENTRATI

DECENTRATI

CASERMAGGIO, MATERIALI VARI E MEZZ| CAMPALI

ACCENTRATI

DECENTRATI

SPECIFICHE TECNICHE

NUOVE

N

AGGIORNAMENTO / VARIANTI

ACQUISIZIONE E GESTIONE BENI MOBILI (ENERGIA ELETTR ICA, GAS, BENI
STRUMENTALI E FUNZIONAMENTO UFFICI)

INDIVIDUAZIONE CONTRAENTE GARE AD EVIDENZA PUBBLICA

AFFIDAMENTI IN ECONOMIA

ESECUZIONE DEI CONTRATTI

INVENTARIAZIONE

(G20 E= (8 1SR o

FUORI USO

CODIFICAZIONE NATO

[y

VESTIARIO

N

CASERMAGGIO, MATERIALI VARI E MEZZI CAMPALI

olojlo|lojujujujujo] o |l ]lRJwlwlwNvININIEE e

w

SANITARIO

ACQUISTO SERVIZI

TRASPORTI

ORDINARIO

CARGO

PASSEGGERI

NAVALE

FERROVIARIO

COLLETTIVO

RADIO-TAXI

IN[ojuls W] -

ALTRE TIPOLOGIE

ASSICURAZIONI

FUORI AREA

ADDETTI! MILITARI

ASPIRANTI

POLIZZA VOLO

(G20 E=N (8 1SR o

ALTRE TIPOLOGIE

RIFORNIMENTO IDRICO

[ury

ACCENTRATI

MANOVALANZA

ACCENTRATI

DECENTRATI

SERVIZI CONNESSI ALLA VIGILANZA-SORVEGLIANZA

DECENTRATI

SMALTIMENTO RIFIUTI URBANI E TOSSICI

DECENTRATI

PULIZIE E ATTIVITA' COMPLEMENTARI

DECENTRATI

SERVIZI SANITARI

DISPOSIZIONI TECNICHE MATERIALI SANITARI

DISPOSIZIONI TECNICHE MATERIALI FARMACEUTICI

ACCENTRATI

BlwN]-

DECENTRATI

RISTORAZIONE COLLETTIVA

[ury

PROGRAMMAZIONE

%] 1 EE S 6 60 5 Y Y ) B2 G B Y Y Y 81 B8 ) S S Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y

ACCENTRATI

[y
o

ACQUISIZIONE E GESTIONE SERVIZI (ASILI NIDO, TELEFO NIA, PULIZIE,
MANUTENZIONE IMPIANTI E MACCHINARI, NOLEGGI)

[y
o

INDIVIDUAZIONE CONTRAENTE GARE AD EVIDENZA PUBBLICA

=
o

AFFIDAMENTI IN ECONOMIA

[y
o

ESECUZIONE DEI CONTRATTI

=
[N

CONTRATTI ADDETTI MILITARI

[y
[N

APPROVAZIONE E IMPIEGO DELLE RISORSE

=
N

STAMPATI

[y
N

STAMPATI DI CATALOGO PER FF.AA.

=
w

SPESE COOPERAZIONE INTERNAZIONALE

ay
w

ALLOGGI ASIR

W|w|o|o|o|o|o|o|o|o| o ||o|o|o|o|o]|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|eo|eo|o|o|o|e|o >Rz > [z

=
~

SPESE PER PUBBLICAZIONE
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TITOLARIO D'ARCHIVIO ALLEGATO 6
COMMISERVIZI

14

BANDI DI GARA

15

TRASFERTE DI LAVORO

SCELTA DEL CONTRAENTE

BILANCIO, COORDINAMENTO E CONTROLLO

GESTIONE FINANZIARIA

FUNZIONAMENTO

INTERVENTI

ONERI COMUNI DI PARTE CORRENTE

INVESTIMENTI

(S0 BN (O8] [h) o

PROBLEMATICHE SU STANZIAMENTI

PROGRAMMAZIONE TECNICO-FINANZIARIA

NMNERERERAEREAE

[y

RIPARTIZIONE SPESE VINCOLATE A LEGGI E PROGRAMMI

O [ojo|ojojojojojo|o|®|m|w

N

RIPARTIZIONE PER GESTIONE ACCENTRATA E DECENTRATAHELLE SPESE VINCOLATE 4
LEGGI

RIPARTIZIONE PER GESTIONE ACCENTRATA E DECENTRATAHELLE SPESE VINCOLATE 4
PROGRAMMI

PROGRAMMI D'INVESTIMENTO DI PREVISTO FINANZIAMENTO

PROGRAMMAZIONE ESIGENZE INFORMATICHE PER SEGREDIFE$® REPARTO

GESTIONE ECONOMICA ANALITICA

=

PREDISPOSIZIONE BUDGET

N

CONSUNTIVAZIONE / RILEVAZIONE

CONTROLLO TECNICO / AMMINISTRATIVO / STRATEGICO

PROGRAMMAZIONE OBIETTIVI STRATEGICI

RELAZIONE ATTIVITA’ SVOLTA

ATTIVITA' ISPETTIVA

ACCERTAMENTI INCARICHI PERSONALE MILITARE

COORDINAMENTO E MONITORAGGIO DELLE ATTIVITA' TECNIG AMMINISTRATIVE

MONITORAGGIO OBIETTIVI DELLA DIREZIONE GENERALE

PROBLEMATICHE PARTICOLARI SULL'AFFIDABILITA' DELLE DITTE E SUI COLLAUDI

CONTROLLO DI GESTIONE

[(o} [oo} BN [e2} G2} FENY [V} [hO) o)

SVINCOLI AMMINISTRATIVI

=
o

GESTIONE CONSEGNATARI

[y
[N

GESTIONE CASSE

GESTIONE DEL BILANCIO E RENDICONTAZIONE

ENERGIA, ACQUA E GAS, SPESE POSTALI, TELEGRAFICHEEUFFICIO

FUNZIONAMENTO BIBLIOTECHE

REGISTRAZIONE CONTRATTI

SPESE RAPPRESENTANZA PROPAGANDA E STAMPA

VISITE MEDICO - FISCALI

SPESE PER GETTONI DI PRESENZA

SPESE PER INVENZIONI

SPESE PER BORSE DI STUDIO E FUNZIONAMENTO COMMIS$SIO

[(o} [oo} BN [e2} G2} FENY [V} [h) o)

SPESE PER ACQUISTO MEDAGLIE

SOPRASSOLDI ED ASSEGNI ALLE BANDIERE

SPESE PER RESTITUZIONE SOMME INDEBITAMENTE VERSATE TESORERIA

SPESE PER RIPIANAMENTO DEFICIENZE DI CASSA DIPENDNEDA FORZA MAGGIORE,
DOLO E COLPA GRAVE

SERVIZI DI CASSA

PAGAMENTI BENI

PAGAMENTI SERVIZI

PAGAMENTI GETTONI

SlwNo |-

PAGAMENTI SOPRASSOLDI

CONTABILITA' ECONOMICA

[y

COMUNICAZIONI

NN oo o jojojojojojojojojojojojols sl IR IR W I N

N

RIBALTAMENTI COSTI COMUNI

CONTENZIOSO

CONTRATTI

CONTENZIOSO

DISAPPLICAZIONE PENALI

RISOLUZIONI

PARERI AGS/ADS

PARERI AVCP

INCOMPETENZA

ESCUSSIONE POLIZZE

SPESE PRENOTATE A DEBITO

OlolN|oju|slw -

PERDIGTA MATERIALI

GARE

CONTENZIOSO

PARERI AGS/ADS

PARERI AVCP

INCOMPETENZA

O|O|0|0|0|0|0|01010|0|0|0|0|O|T|T|0l0|0]010]0]0]10] O [ojojololo|olololojolololololololololololololjolojololololo] O

NN EEEED
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SPESE PRENOTATE A DEBITO
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SEGRETERIA

VARIE

GESTIONE ARCHIVIO

VERSAMENTI

=

RICHIESTE PRELIEVO

N

SCARTI

GESTIONE E SVILUPPO SISTEMI INFORMATIVI

GESTIONE ICT - WEB E APPLICAZIONI GESTIONALI

GOPERS

S.L.V.

SICOS

SICOGE

MYCOMMISSIONI

PORTALE DIFESA - AGGIORNAMENTI

PROTOCOLLO INFORMATICO

GESTIONE RETI

OlolN|oju|slwN]E-

SICUREZZA INFORMATICA

[y
o

FIRMA DIGITALE

=
=

CARTA MULTISERVIZI DIFESA

[ury
N

ORGANIZZAZIONE, AGGIORNAMENTO E MANUTENZIONE BANCHEDATI

GESTIONE HARDWARE

MANUTENZIONE APPARECCHIATURE HARDWARE

NMNNEARNAEANEENEEEEEEE

DISTRIBUZIONE MATERIALE INFORMATICO

GESTIONE FORNITORI/ DITTE

PROROGA TERMINI

CONDONO PENALITA'

RISOLUZIONE CONTRATTUALE

INCAMERAMENTO CAUZIONI DEFINITIVE

FERMI AMMINISTRATIVI

PROVVEDIMENTI DA ADOTTARE

ELENCO FORNITORI

o|lojujols|w]Nn|E-

SERVIZI IN ECONOMIA

IGIENE E SICUREZZA DEL LAVORO

SERVIZI PREVENZIONE E PROTEZIONE PALAZZO MARINA

ANTINFORTUNISTICA

INFORTUNI

CORSI PREVENZIONE INCENDI

SICUREZZA AMBIENTE

FORMAZIONE DATORI DI LAVORO / DIRIGENTI / PREPOSTI

LAVORI INSALUBRI

MEDICINA DEL LAVORO

DISINFESTAZIONE

OlolN|oju|slwN]E-

DERATTIZZAZIONE

[y
o

DIVIETO DI FUMARE

NORMATIVE / ATTI / DIRETTIVE / CIRCOLARI / STANAG

ATTIVITA' ISTRUTTORIA

PERSONALE DIFESA

N

ATTIVITA’ TECNICA / AMMINISTRATIVA

ATTIVITA' GESTIONALE

SCHEMI DI ATTI NORMATIVI GOVERNATIVI

REGOLAMENTI AMMINISTRAZIONE DIFESA

REGOLAMENTI EXTRA AMMINISTRAZIONE DIFESA

PUBBLICAZIONI

EMANATE DA COMMISERVIZI

N

EMANATE DA ALTRI ENTI

NATO

PARERI COMMISERVIZI

[ury

PROCEDURE CONTRATTUALI

N

CONSULENZE

ATTI / DIRETTIVE E CIRCOLARI EMANATE DA COMMISERVIZ |

NOMINA COMMISSIONE

ORGANIZZAZIONE

PER IL PERSONALE DELLA DIFESA

ATTIVITA’ TECNICO / AMMINISTRATIVA

(620 B~ (V) [aS) o

GESTIONE FLUSSO DOCUMENTALE E DEGLI ARCHIVI

ATTI / DIRETTIVE E CIRCOLARI EMANATE DA ALTRI ENTI DIFESA

[y

PER IL PERSONALE DELLA DIFESA

N

ATTIVITA’ TECNICO / AMMINISTRATIVA

GESTIONE FLUSSO DOCUMENTALE E DEGLI ARCHIVI

ATTI / DIRETTIVE E CIRCOLARI EMANATE DA ENTI ESTERN | DIFESA

PER IL PERSONALE DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

e EE E E E E EFE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE R R R R R B B 1) [0) Bal el Bl il el el 6l 6l sl Bl el e Gl il [l G S [
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ATTIVITA’ TECNICO / AMMINISTRATIVA
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TITOLARIO D'ARCHIVIO ALLEGATO 6
COMMISERVIZI

GESTIONE FLUSSO DOCUMENTALE E DEGLI ARCHIVI

PIANIFICAZIONE E PROGRAMMAZIONE

FABBISOGNI STRUMENTALI

DISPOSIZIONI, CIRCOLARI, DIRETTIVE

RISORSE FINANZIARIE

DISPOSIZIONI, CIRCOLARI, DIRETTIVE

N

FABBISOGNO DI COMPETENZA

NN N[ -

FABBISOGNO DI CASSA

RELAZIONI ESTERNA E COMUNICAZIONI

ATTIVITA' COMUNICATIVA

COMUNICATI STAMPA

COMUNICAZIONE CORSI B.C.M.

COMUNICAZIONI MARITELERM

COMUNICAZIONI C4 DIFESA

(620 B~ (V) [aS) 1o

COMUNICAZIONI SEGREDIFESA 6° REPARTO

GESTIONE DIRITTO DI ACCESSO

=

CLIENTI ESTERNI

N

CLIENTI INTERNI

w

GENERALE

RAPPORTI CON ENTI ISTITUZIONALI

CORTE DEI CONTI

GIUSTIZIA AMMINISTRATIVA

GIUSTIZIA ORDINARIA

AVVOCATURA DELLO STATO

ENTI LOCALI

ORGANI FINANZIARI

0 [o20 (620 E= (VN [hS) o

ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

RAPPORTI CON GOVERNI STRANIERI

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

RICHIESTE SU GARE

RICHIESTE SU CONTRATTI

VERIFICHE AUTOCERTIFICAZIONI

PUBBLICITA' LEGALE

gjojojojojols|wlwlw]lwlw]wlw]wNn NN iRl e e

wls|w -

ALTRE RICHIESTE

RISORSE UMANE E FORMAZIONE

PERSONALE CIVILE

RECLUTAMENTO E IMPIEGO

STATO GIURIDICO, DISCIPLINA, INFORTUNI SUL LAVORO ERELAZIONI SINDACALI

MOBILITA' E IMPIEGO PERSONALE NON DIRIGENTE

TRATTAMENTO ECONOMICO, CONTABILITA' E BILANCIO

MATRICOLA, DOCUMENTAZIONE, SISTEMI INFORMATIVI E FARMAZIONE

CESSAZIONE E TRATTAMENTO PENSIONISTICO

AFFARI GENERALI E PERSONALI

CONTENZIOSO

OlolN|oju|slwN]E-

BENESSERE DEL PERSONALE

[y
o

FORMAZIONE / CORSI

[y
=

INFERMITA' E LESIONI DIPENDENTI DA CAUSA DI SERVIZO

PERSONALE MILITARE

STATO GIURIDICO

AVANZAMENTO

RICOMPENSE E ONORIFICENZE

BENESSERE DEL PERSONALE

DOCUMENTAZIONE CARATTERISTICA E MATRICOLARE

PRATICHE SANITARIE / IDONEITA'

FORMAZIONE / CORSI

DOCUMENTAZIONE GENERALE

OlolN|oju|slwN]E-

PIANIFICAZIONI

RAPPRESENTANZA MILITARE

MOBILITA'

1 61 B¥1 81 1 S B8 1 81 B0 61 B8 580 5 Yy Y Y Y Y Y

INFERMITA' E LESIONI DIPENDENTI DA CAUSA DI SERVIZD

SERVIZI GENERALI ED ECONOMATO

ORGANIZZAZIONE COMMISERVIZI

TABELLE ORDINATIVE ORGANICHE

STRUTTURA ORGANIZZATIVA

RISTRUTTURAZIONE

BlwN]E-

LOCALI COMMISERVIZI

ISPEZIONI

[ury

PRESSO COMMISERVIZI

PRESSO UFFICI TECNICI TERRITORIALI

SOPRALLUOGHI

TERRITORIO NAZIONALE

ololojololololololololo|z|z|z|z|z|z|zIzIz|zIzIz|zIz|z|z|z|z|z|z|z|z|z|z|z|z|=|= ===l === === ===z === 1=l=1= 0 0 0 I 1 e
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TERRITORIO ESTERO
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RAPPRESENTANZA

VISITE PRESSO COMMISERVIZI

VISITE COMMISERVIZI PRESSO ALTRI ENTI/ REPARTI DEESA

VISITE COMMISERVIZI PRESSO ALTRI ENTI / REPARTI ESHRNI ALLA DIFESA

CORRISPONDENZA

TRATTAMENTO CORRISPONDENZA D’'UFFICIO

TRATTAMENTO CORRISPONDENZA CLASSIFICATA

GESTIONE MENSA

RICHIESTA BOLLINI MENSA

BUONI PASTO

ACQUISTI

MATERIALI E SERVIZI FUNZIONAMENTO

GESTIONE CARICO MATERIALI

[(e} (e} (e} [oe] [oo]) [oe] [oo]) [oe] [oo] [oo] (oo} [oo]) (oo} ENN BN (o2} [e2} o2} [621 [S2) [S2] EEN FENY FEN SN

ARCHIVIO GENERALE

COMMISERVIZI

(©]

O

(©]

O

(©]

O

(©]

O

(©]

O

(©]

O

(©]

O 1 BUONI IN ENTRATA USCITA MATERIALI
(©] 2 QUADERNO DI CARICO

O 3 FATTURE

(©] 4 CANCELLERIA E TIMBRI

O 5 IGIENICO

(©] 6 CONDIZIONAMENTO

O 7 ELETTRICO

(©] 8 VESTIARIO

O 9 FUORI USO

©] GESTIONE ACCESSI PAL. MARINA

O 1 PASS PERSONALI

©] 2 PASS AUTO/MOTO

O 10 GESTIONE AUTOMEZZI

(©] 10 1 MACCHINE DI SERVIZIO

O 10 2 SERVIZIO TRASPORTO

(©] 10 3 MODULISTICA

(0] 11 SERVIZI TELECOMUNICAZIONI

(©] 11 1 POSTA ELETTRONICA

(0] 11 2 MESSAGGISTICA MILITARE

(©] 11 3 TELEGRAMMI

O 11 4 TELEFONIA

(©] 12 SERVIZI E PRODOTTI ELETTRONICI
(0] 12 1 FOTOCOPIATRICI

(©] 13 MANOVALANZA

O 13 1 RICHIESTA ORDINARIA

(©] 13 2 RICHIESTA STRAORDINARIA

O 14 SERVIZI DI PULIZIE

(©] 14 1 RICHIESTA ORDINARIA

(0] 14 2 RICHIESTA STRAORDINARIA

(©] 15 LAVORI / MANUTENZIONE E INTERVENTI TECNICI
O 15 1 RICHIESTA LAVORAZIONI ELETTRICHE
(©] 15 2 RICHIESTA LAVORAZIONI TELEFONICHE
O 15 3 RICHIESTA LAVORAZIONI A MARIGENIMIL ROMA
[)

[3)

[)

VARIE EVENTUALI
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ALLEGATO 7

Elenco documenti analogici originali custoditi dalle
UO competenti per custodia o inoltro ad altra AOO

pratiche di richiesta del gettone di presenza e eventuali integrazioni documentali in
custodia al Capo U.S.G. per i successivi adempimenticon U.C.B.;

lettere di mandato provenienti da Persomil per I'approvvigionamento di medaglie
mauriziane in custodia al Capo U.S.G. per isuccessivi adempimenti con U.C.B.;
fatture relative alle spese postali e inmarsat in custodia al Capo U.S.G. per i
successivi adempimenti con U.C.B.;

contratti degli addetti militari in custodia al Capo U.S.G. per i successivi
adempimenti con U.C.B.;

richieste di pagamento delle DD.GG. su OA o OP in custodia al Capo U.S.G. per i
successivi adempimenti con U.C.B.;

comunicazioni relative ai Mod. AT/BT Mod. I37B/I38BIS/39 e 40 quali,
smarrimento/furto, delega al ritiro, restituzione dei modelli in custodia al
Consegnatario AM per isuccessivi adempimenti con U.C.B.;

comunicazioni relative alle patenti militari e Mod. MD4 quali smarrimento/furto,
delega al ritiro, restituzione dei modelli in custodia al Consegnatario EI per i
successivi adempimenti con U.C.B.;

fatture relative alla liquidazione di forniture e servizi in custodia al Capo U.S.G. per i
successivi adempimenti con U.C.B.;

documenti riguardanti gare in custodia al Capo dell’U.O. responsabile del
procedimento per i successivi adempimenti,

fatture relative alla liquidazione di contratti di commissariato e servizi, compresa
tutta la documentazione a corredo, in custodia al Capo dell’U.O. responsabile del
procedimento per 1 successivi adempimenticon U.C.B.;

atti giudiziari in custodia al Capo dell’Ufficio Contenzioso per 1 successivi
adempimenti con I’ Avvocatura Generale dello Stato;

Digitally signed by
CORRADO CORRADO ANITA

ANITA

Date: 2012.12.27
15:55:41 +01'00'



