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1. AMBITO D’APPLICAZIONE DEL MANUALE E DEFINIZIONI

1.1. Introduzione

Il presente documento costituisce il manuale di ggsne del protocollo
informatico dell’A.0.O0. M_DAPIO01 redatto ai sensidell’art. 5 del DPCM del
3lottobre 2000.

Nel processo di modernizzazione delle pubbliche amstnazioni, la gestione
elettronica dei flussi documentali rappresentarpartante fattore di sviluppo e
razionalizzazione orientato alla trasparenza anstativa e all’efficienza interna,
oltre che all’'interoperabilita dei sistemi informatpubblici.

Le norme relative alla gestione informatica dei woenti, DPR n. 445/2000
recante il “Testo unico delle disposizioni legislate regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”, stabiliscono chettetu le pubbliche
amministrazioni devono introdurregtotocollo informatico.

Il protocollo non €& piu concepito come una colleeodi sistemi autonomi e
indipendenti in prevalenza di tipo cartaceo masftianandosi in un sistema
informativo specializzato e altamente qualificativenta una risorsa strategica per
il buon andamento e la trasparenza dei procediraemtinistrativi.

Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministtel 31 ottobre 2000,
contenente le “Regole tecniche per il protocolltoimatico”, prevede che con
I'entrata in vigore del protocollo informatico leulpbliche amministrazioni,
ciascuna nel rispetto del proprio ordinamento, gmuano alcuni obiettivi di
adeguamento organizzativo e funzionale:

* individuazione delle Aree Organizzative Omoge(®©.0.);

= nomina del responsabile del servizio per la temataprotocollo informatico,
gestione dei flussi documentali e degli archivi;

* tempi, modalita e misure organizzative e tecnidhelizzate all’eliminazione
dei protocolli interni;

= redazione di un Manuale per la gestione del prdtmaaformatico.
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1.1.1. Aree Organizzative Omogenee (A.0.0.)

L’individuazione delle A.O.O., previste dal DPR @flobre 1998 n. 428 e
dal successivo DPR 28 dicembre 2000 n. 445, ha adnsdtivo primario
la nuova determinazione degli ambiti del sistemprdiocollo informatico.

Per A.0.0. ¢s'intende un insieme di unita organixeat di
un’amministrazione che usufruiscono, in modo omegee coordinato, di
comuni servizi per la gestione dei flussi documienta

In particolare, ciascuna A.0.O0. mette a disposiziodelle Unita
Organizzativg(U.0O.) dipendenti il servizio dprotocollo dei documenti in
entrata ed in uscita, utilizzanden’unica sequenzanumerica propria
dell’A.O.O. stessa ed il servizio per la gestioneuinentale elettronica.

Il complesso di risorse umane e strumentali cast&uil “Servizio per la

gestione informatica dei documenti dei flussidocumentali e degli
archivi”, cui sono affidate la gestione ed il funzionamengb gistema di
gestione informatica documentale (art. 52, DPR 230).

Nelllambito di ciascuna A.O.O. e individuata la @ delResponsabile
del Servizio che e responsabile delle operazioni di registragiodi
protocollo, diorganizzazione e tenuta dei documenti all'interatb A.O.O.

stessa.

Per I'area riguardante la 46" Brigata Aerea di Piagke figura si identifica
con il “Capo Segreteria Comando; con le seguenti funzioni (art. 61, DPR
445/2000):

= presiedere alle attivita del servizio per la tenutal protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentaldegli archivi alle
dipendenze della stessa A.0.O.;

= attribuire il livello di autorizzazioni per l'acces alle funzioni della
procedura, distinguendo tra abilitazioni alla cdtamione e abilitazioni
all'inserimento e modifica delle informazioni;

= garantire la regolarita delle operazioni di regizitone e segnatura del
protocollo;

= garantire la corretta produzione e la conservazioet registro
giornaliero di protocollo;

= curare che le funzionalita del sistema, in cas@uisti o anomalie,
possano essere ripristinate entro le 24 ore dalcblalelle attivita e,
comunque, nel piu breve tempo possibile;

* in caso di registrazione di protocollo manuale, semmare in luoghi
sicuri le copie dei Registri di Protocollo di emenga;

= autorizzare le operazioni di annullamento di urtqrollo;
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1.1.2.

» vigilare sullosservanza delle disposizioni da earel personale
incaricato;

= curare, almeno una volta I'anno, il trasferimené& fscicoli annuali o
relativi a procedimenti conclusi nell’archivio deposito.

Unita Organizzative (U.O.)

L’Unitd Organizzativa e un sottoinsieme di una AOQ. ovvero un
complesso di risorse umane e strumentali cui sotade saffidate
competenze omogenee nell’'ambito delle quali i dilgeti assumono la
responsabilita nella trattazione di pratiche o nprocedimenti
amministrativi di loro competenza.

Le Unita Organizzative di primo livelldel’A.O.O. - M_D.API001 sono:

‘ COMANDANTE - 00 ‘

| v

ICE COMANDANTE — 00.01 )—

| SEGRETERIA COMANDANTE — 00.02 |

UFFICIO OPERAZIONI - 01 ’—

I UFFICIO SICUREZZA VOLO - 02 |

UFFICIO COMANDO - 04 }—

| CAPPELLANO MILITARE - 06 |

‘ UFFICIALE P.I. E COMUNICAZ. - 08 }—

| SERVIZIO LP,P, - 09 |

SEZIONE P.UMA.S.5. - 10 )—

| REPARTO VOLO - 11 |

446"~ GRUPPO S.T.0. - 16 }—

|
| 546"~ GRUPPO S.L.O. - 17

| GRUPPO PROTEZIONE FORZE - 18 }—

I SERVIZIO AMMINISTRATIVO - 19 |

INFERMERIA DI CORPO - 20 )—

UFFICIO UFFICIO UFFICIALE SINDACO DISTACCAMENTO UFFICIO
CIFRA - 21 PROGRAMMA SICUREZZA VILLAGGIO - STRAORDINARIO C.0.P.1. - 28
C1301/C271 - 23 VOLO/ATM - 24 25 TIRRENIA - 27
1.1.3. Protocollo Unico ed abolizione dei protocolli inteni

Ai sensi dell'articolo 3 lettera d) del DPCM 31adite 2000, con I'entrata
in vigore del Protocollo Informatico, cessano diddutti gli altri sistemi di
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protocollo non classificati esistenti, o altri sisti di registrazione dei
documenti diversi dal protocollo unico.

Contestualmente all’avvio del Protocollo Informatiocvzengono disattivati
tutti gli altri protocolli, non classificati, esesti nella 462 Brigata Aerea.

2. LE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE

2.1. Il documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni raggméazione grafica, foto-
cinematografica, informatica o di qualsiasi alteduna contenente atti, fatti o cose
giuridicamente rilevanti, anche interni, prodottiaequisiti ai fini dell'attivita
amministrativa, come prevede l'art. 22 comma 2adielgge 7 agosto 1990, n. 241.

Un documento amministrativo € quindi una rappresgohe, comunque formata,
del contenuto di atti, anche interni, delle pubdii@amministrazioni o, comunque,
utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa, g come prevede l'art. 1 del DPR 28
dicembre 2000, nr. 445.

2.2. Il documento informatico

Per documento informatico si intende qualsiasi suppinformatico contenente
dati o informazioni aventi efficacia probatoria,o€i la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamentdewanti, cosi come previsto dagli
art. 3 della legge n. 547/1993 e art. 1 comma élla ¢kgge n. 445/2000.

2.3. Tipologie documentarie

Le tipologie di documenti - ientrata, in uscitaedinterni — trattati dall’A.O.O. -
M_DA.PI1001 sono:

» Lettera, Messaggio, Telegramma, Telefax, AppuntotaNNota Esplicativa,
Promemoria, Verbale di Riunione, Resoconto SomnuiriRiunione, Modulo
Inoltro Documento, Modulo di Coordinamento, Ordinel giorno, Atto
Dispositivo e Disposizione Permanente.

I Sistema di Gestione Documentale e abilitato ssuli alla trattazione dei
documentnon classificati,ad esclusione dei dati sensibili.
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2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Documenti in entrata

Per documenti in entrata s'intendono quelli acduistdall’A.O.O.
nell'esercizio delle proprie funzioni. | documenti entrata giungono al
Protocollo dell'Ufficio Comando della 46" Brigataefea, che e Il'unico
punto di protocollo in ingresso per I'A.0.0O.:

» tramite il servizio postale;
e a mano (inclusi telex);
* via telefax;

e via posta elettronica.

Documenti in uscita

Per documenti in uscita si intendono quelli cheostinetti, o spediti, ad altre
A.0.0. anche della stessa amministrazione o a tpr(parsone fisiche o
giuridiche).

La fascicolazione dei documenti in partenza e dmpetenza del
Responsabile del Procedimento Amministrativo, neeiitiprotocollo viene
effettuato dagli utenti abilitati di ogni U.O..

Documenti interni

| documenti interni sono scambiati tra le diversicalazioni della Brigata
(dette U.O. ), pur non essendo protocollati, prewwdon ID (numero di
identificativo).

3. | FLUSSI DOCUMENTALI

3.1. Descrizione del flusso documentale

La descrizione del flusso di lavorazione dei docaiiné un’attivita prevista dalla
lettera d) del comma 2 dell’art. 5 del DPCM 31/10Q.
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CENTRO RICEZIONE E CAPO
SMISTAMENTO UFFICIO COMANDO
RICEZIONE > SMISTAMENTO
DOCUMENTI < DOCUMENTO
SCANSIONE E " L 4 U0 1° LIVELLO
PROTOCOLLAZIONE |7
l . SMISTAMENTO
4 o DOCUMENTO
COMPLETAMENTO
PROTOCOLLAZIONE
l U0 2° LIVELLO
SMISTAMENTO
DOCUMENTO v E
ASSEGNAZIONE CLASSIFICAZIONE
’ DOCUMENTO
EVENTUALE l
PRODUZIONE DI LAVORAZIONE
SEGRETERIA UO 1° - 2° RISPOSTA ¢ DOCUMENTO
LIVELLO

PROTOCOLLAZIONE
DOCUMENTO

|

SPEDIZIONE
DOCUMENTO

DOCUMENTO
DI RISPOSTA

3.2. Flusso documentale in entrata

Il Protocollo dell’'Ufficio Comando registra tutta documentazione in arrivo non
classificata, inclusa quella elettronica che sdddis criteri di autenticita ed
inalterabilita.

Il Capo Ufficio Comando smista i documenti alle U.@ competenza che
provvedono all'individuazione del Responsabile Riedcedimento Amministrativo
(R.P.A)); quest'ultimo e incaricato delle operazidnfascicolazione, vale a dire
della corretta creazione e gestione del fascicdtivo alla pratica o al
procedimento amministrativo.

Le U.O. curano il recapito dei documenti non classii da protocollare,
eventualmente ricevuti, presso il Protocollo deffitio Comando.

Le buste indirizzate “ad personam”, ovvero al GaleiComandante o ad altro
personale della 46" Brigata Aerea, vanno consegaladestinatario senza essere
aperte. Sara, eventualmente, cura di quest'ultirage cesplicite indicazioni in
merito alla registrazione dei documenti.
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3.3. Flusso documentale in uscita

Sono acquisiti con il Protocollo Informatico soldacumenti in uscita dalle U.O.,
destinatiall’esterno dell’A.O.O..

| documenti vengono spediti in forma cartacea sinkgi a privati o ad A.O.O.
dellamministrazione o di altre amministrazioni chen siano ancora conformi
alle regole di interoperabilita del protocollo imimatico ai sensi del DPR
445/2000.

3.4. Flusso documenti informatici

(Operazione che potra avvenire soltanto successieata all'applicazione della
Firma Digitale in F.A.).

La trasmissione di un documento informatico tra 4u@.0.:

presso I'A.0.0. mittente, il R.P.A. redige il docento informatico che, se
destinato ad A.O.O. di altra amministrazione, d@ssere firmato;

presso I'A.0.0. mittente, il R.P.A., richiede il gbocollo del documento
inserendo l'oggetto ed il destinatario nonché fenimento alla pratica in
trattazione. Il sistema forma il messaggio di podlettronica contenente il
documento informatico da inviare, compone ed allegmessaggio il file di
segnatura;

il documento viene protocollato in uscita;

il sistema di posta elettronica dell’A.O0.O. mitterttasmette il documento al
sistema dell’A.O.O. ricevente all'indirizzo di pastlettronica da quest’ultima
dichiarato;

il documento e protocollato in entrata dal sisteivavente. La registrazione e
effettuata automaticamente utilizzando le inforraazprovenienti dall’A.O.O.
mittente e contenute nella segnatura informatica;

il documento informatico, contenuto nel messaggigpaista elettronica, e
smistato all’U.O. destinataria a cura del persorzde lo svolgimento del
procedimento amministrativo di competenza.

4. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI: REGOLE E MODALITA’

4.1. 1l protocollo

Il protocollo serve ad attribuire ad un determinatocumento data, forma e
provenienza certa attraverso la registrazione etpienti elementi:
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» data di registrazione,

e numero di protocollo del mittente,

» data di emissione del documento,

e mittente per il documento in entrata,

» destinatario per il documento in uscita,
e oggetto del documento,

e numero degli allegati.

L'insieme di tali elementi € denominatirRegistrazione di protocollo”’ed e
memorizzata nel Registro di Protocollo in modo nwdificabile.

La segnatura di protocolloe I'apposizione o l'associazione al documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioriguardanti la
registrazione di protocollo per consentire di indidare ciascun documento in
modo inequivocabile.

La registrazione e la segnatura costituiscono eragone unica e contestuale
avente entrambe la natura di atto pubblico.

| documenti in uscita, destinati all’esterno dellAO., sono protocollati presso i
Capi delle U.O. che ne hanno facolta o loro dele@@greterie ed altri utenti
abilitati).

E’ possibile annullare, nei casi previsti, una registrazione di protazoll
(descrizione sulle modalita e riportata al parg.4.6

Ai sensi del DPCM 31/10/2000, e possihi@dificare, in modo controllato e da
chi autorizzato, solo oggetto e mittente/destimatapurché non generati
automaticamente dal sistema.

Nei due paragrafi successivi sono fornite indicazgulle modalita di protocollo
dei documenti in entrata e in uscita.

4.1.1. Protocollo documenti cartacei in entrata all’A.O.O.

Le attivita di “acquisizione”, “completamento” e lassificazione” del
documento prevedono la seguente procedura:

* inserire il documento nello scanner;
» acquisire il documento attraverso lo scanner;

 verificare la qualita del documento acquisito;
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4.1.2.

 per ogni documento accettato, indicare nittente (persona fisica,
giuridica, altro soggetto) ed t° di protocollo mittente, la data di
emissione I'oggetto del documentoe ['U.O. di primo livello
destinataria, seguendo lo smistamento indicato dal Capo Ufficio
Comando della 462 Brigata Aer@hSistema impedisce di procedere con
la registrazione diprotocollo, qualora si ometta di specificare i
precedenti campbbligatori).

e estrarre il documento dallo scanner e riportare uabnente sul
documento (in alto a sinistra) il numero di proit@generato dal sistema
oppure, qualora sia disponibile una stampante f-dog@le”, apporre
I'etichetta autoadesiva con la segnatura di pratoguodotta dal sistema.

Digitati i campi obbligatori e, accettato il documbe, il Sistema genera un
numero di protocollo con la data corrente e tute informazioni di
completamento precedentemente inserite dall’'operato

Il Sistema invia, quindi, automaticamente il documhoe al responsabile
dell’'U.O. di primo livello indicata dall’operatore.

La segnatura di protocollo generata dal Sistematiema: gli elementi
essenziali di identificazione del documento:

* Indicazione dell’amministrazione (M_D);
* |ndicazione della A.O.O.;

 Numero progressivo di protocollo (7 cifre). La nua@one € rinnovata
ogni anno solare;

» Data di registrazione (gg-mm-aaaa).

Un esempio di segnatura di protocollo in entrata il € seguente:
M_D.API001.0036912.18-07-2008

Protocollo documenti cartacei in uscita
Operazioni da effettuare al livello di Capo U.O.:

e |l documento da inoltrare deve essere stampatanietcopie pari al
numero di destinatari esterni alle A.O.O. + 1 cqm@ala minuta;

» Le copie stampate vengono firmate dal Responsabile;

* Inoltro delle copie firmate alla Segreteria di Repaer le operazioni di
spedizione.
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Operazioni da effettuare dalla Segreteria di U.O.:
* Protocollo (ove autorizzato) del documento cartataspedire;

o Spedizione delle copie destinate all'esterno de@A., mediante i
tradizionali canali di posta ordinaria;

* Archiviazione della minuta firmata.

4.2. Protocollo in ingresso di telefax

I documento pervenuto in forma cartacea attraveislefax deve sempre
rispondere al requisito di leggibilita e di chiarazriguardo la fonte di
provenienza; qualora il supporto cartaceo non se@s la corretta conservazione
nel tempo, lo stesso dovra essere fotocopiato.

L'utilizzo del telefax soddisfa il prescritto regito della forma scritta e, pertanto,
il documento di norma non sara seguito dalla swieg$rasmissione in originale.

Il documento ricevuto via telefax pud essere caraer senza |'acquisizione
dell’originale, con 'apposizione della diciturddcumento ricevuto via telefax

4.2.1.

4.2.2.

Telefax seguito dall'originale

Ogni documento deve essere individuato da un soineno di protocollo,
indipendentemente dal supporto e dal mezzo di iszsone.

Di conseguenza qualora venga registrato un docunm&@vuto via telefax e
venga successivamente ricevuto lo stesso documenboiginale, si deve
attribuire all'originale la stessa segnatura detuipnento pervenuto via
telefax.

Protocollo di documenti gia registrati

Prima di effettuare una registrazione, il motore ritierca del Sistema
Documentale segnala all'operatore di protocollo deesenza di altri
documenti registrati con la stessa anagraficasstaamero di protocollo e
pari data.

Il Sistema consente la visualizzazione del documemtecedentemente
acquisito via scanner e protocollato.

L’'operatore di protocollo appone manualmente sutudeento “simile”
pervenuto la data ed il numero di protocollo precgdoppure, qualora
disponibile, ristampa ed applica I'etichetta.

4.3. Protocollo in uscita di telefax

Versione 2.0
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Ove non previsto diversamente, il telefax in patéen preventivamente
protocollato, dovra recare la diciturd presente documento, inviato via telefax,
non sara seguito dal documento originalgil R.P.A. €, comungue, tenuto a
spedirel’originale qualora il destinatario ne faccia esjié richiesta e nei casi
previsti.

La segnatura di protocollo dovra essere riportatia ddcumento e non sulla
copertina.

4.4. Posta elettronica (e-mail)

La posta elettronica, puo essere utilizzata sia qmmunicazioni formali che
informali. Tale distinzione della corrispondenza,relazione alla sua ufficialita,
tra messaggi formali (ufficiali) e messaggi infotir(@on ufficiali), consente una
diversa trattazione degli stessi.

La natura di ciascun tipo di corrispondenza dipeadial tipo di comunicazioni,
inviate o ricevute, e dalle direttive sulla gestodelle informazioni proprie
dellEnte mittente e dell'Ente destinatario.

| messaggi _formaliufficiali), sono quelli che, in considerazionel @®ntenuto,
necessitano di una trattazione ufficiale e quindirgh registrazione.

Per comunicazioni_informalidi posta elettronica s'intendono messaggi, non
registrati, non archiviati e non protocollati, chen contengano notizie oppure
ordini formali, diramati o0 comunicati da un Enteigmnatore e/o mittente, ad uno o
piu Enti destinatari.

Come regola generale, un messaggio di posta elei#r@ considerato ufficiale se
ha un numero di protocollo, di archivio e/o di stazione ufficialmente
riconosciuto.

Per entrambi i tipi di messaggio devono essere oouonel riportati, al termine del
testo (lettera, formato, scheda) d'accompagnameénseguenti dati: grado,
cognome, nome, incarico e numero telefonico dekasgna che effettua la
trasmissione.

Per i soli messaggi ufficiali, al fine indicarerlginatore del messaggio, tali dati
devono essere preceduti dalla dicitur@rigjinale allegato firmato da: incarico,
grado, cognome, nome

Le predette diciture, oltre ad essere comunemeuaspieabili come forma di
cortesia e comune prassi, contribuiscono a gaeamtire il destinatario possa
individuare univocamente mittente ed originatorsag@pia a chi rivolgersi per
eventuali esigenze di coordinamento collegate attetmito del messaggio
ricevuto.
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La responsabilita di assicurarsi di aver ottemmpeadle direttive sulla registrazione
dei documenti dell'organizzazione di appartenenzama dell'invio di un
messaggio di posta elettronica, € interamentéaita all’originatore dello stesso.

Parimenti, la decisione e la conseguente respditaaldi procedere alla
registrazione di un particolare messaggio di padedtronica ricevuto, spetta
unicamente al destinatario.

In definitiva la responsabilita della registraziodella corrispondenza formale,
secondo le vigenti direttive, rimane certamentahaiita ad entrambi: mittente e
destinatario, ognuno per gli aspetti di propria petenza e secondo le direttive
dell'organizzazione d'appartenenza.

Purché corredati di firma digitale, i messaggi disfd Elettronica vanno
protocollati (sia il corpo dell’E-mail che uno aidile ad essa allegati).

L’eventuale segnatura di protocollo dovra rispettlar standard XML. Verranno
protocollati automaticamente solo i messaggi ritieptesso la casella di posta
elettronica istituzionale.

Qualora il messaggio di posta elettronica perveaxthana casella diversa da quella
istituzionale, lo stesso dovra essere re-indirzzdia casella istituzionale di posta
elettronica e, per conoscenza, al mittente.

Qualora i messaggi di posta elettronica non siandocmi agli standard indicati
dal’CNIPA (standard XML), e si renda necessarimilatire efficacia probatoria,
il messaggio (o il documento trasmesso) deve estampato con l'apposizione
della dicitura “documento ricevuto via posta etmtica” ed € successivamente
protocollato, smistato, assegnato, gestito e tenatne un documento originale
cartaceo.

Per la trattazione di documenti ufficiali con if&®ma di posta elettronica devono
essere applicate le seguenti regole a caratteeraen

* a meno di esplicita autorizzazione da parte deléEoriginatore, per la
trasmissione dei messaggi formali andranno utitizZ3astemi che veicolino i
propri dati tramite "network" di trasmissione prigparie, siano esse Nazionali
(DIFENET, AERONET, SiCCAM, LAN di reparto, ..) ciATO (NIDTS, ..);

e tutti i messaggi formali non appena ricevuti and@nadeguatamente
processati e quindi cancellati dal "server" di pasettronica utilizzato;

* i messaggi formali (ufficiali) devono essere trassiesolo in allegato, non
possono essere inseriti nel corpo del messaggal oampo soggetto "subject
field™;

e se un messaggio formale allegato ad una "e-matampato e/o trasferito in

una unita di salvataggio removibile (Floppy Distg)ela stampa e/o l'unita di
salvataggio devono essere immediatamente regisiraterma delle vigenti
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direttive; i trasferimenti (stampa / copia di sadin@) dovrebbero essere esequiti
soltanto da personale specializzato;

» allegati formali a messaggi di posta elettronieaftriti e/o copiati nella locale
stazione di lavoro (hard disk, cd-rom, etc.) devoamunque essere registrati;

* iresponsabili per la sicurezza presso ogni sit@de porre in essere le azioni
necessarie per assicurarsi che tutti gli utentadebsta elettronica, del proprio
Ente, siano consapevoli dell'assoluta mancanzaedcamismi automatici per
la registrazione di eventuali copie (cartacee ¢tvisoe") dei documenti trattati
via "e-mail", in modo tale che ciascuno sia consdelle responsabilita
personali che ne derivano.

4.4.1.

4.4.2.

Autorizzazioni alla trasmissione

| messaggi ufficiali, in quanto tali, devono esseomme si € detto,
ufficialmente registrati e la loro trasmissione p@sta elettronica deve essere
specificamente approvata dall'originatore o dalpoesabile dellEnte
mittente, cio consentira di tenere traccia dellgiemviate.

I messaggi formali dovranno quindi indicare nelpmdel messaggio "e-
mail" che la trasmissione €& stata autorizzata nméeliala seguente
annotazione:

“la trasmissione via "e-mail" del seguente messag@itata autorizzata e
I'originale in copia cartacea € agli atti di questBomandd.

Affinché qualsiasi tipo di messaggistica formalesgm essere trasmessa via
INTERNET o altri Sistemi non proprietari, l'origituee dovra averlo
chiaramente esplicitato apponendovi la dicitura:

“RELEASABLE FOR INTERNET TRANSMISSION.

La messaggistica informale non necessita di alcuparticolare

autorizzazione, sara cura del mittente osservareipr e dettami derivanti
dal rispetto della catena gerarchica della propr@ganizzazione ed in ogni
caso egli sara il responsabile del contenuto dedsaggio inviato e del
rispetto delle procedure previste.

Casella di posta elettronica certificata

L'utilizzo della Posta Elettronica Certificata (PECegolata dagli Art. 6 del
CAD, Art. 4 DPR n° 68 del 11.02.2005, permette imdm inequivocabile di:

* conoscere la data e I'ora di trasmissione;

Versione 2.0
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4.4.3.

» garantire 'avvenuta consegna all'indirizzo di @ostettronica dichiarato
dal destinatario e gli automatismi sopra descritinsentono, la
generazione e l'invio in automatico di "ricevute rdbrno” costituite da
messaggi di posta elettronica, generati dal sistdmprotocollo della
AOQO ricevente.

Il servizio di Posta Elettronica Certificata (PE€)nserito nell”’Indice della
Pubblica Amministrazione” (IPA), su cui sono pubbti gli indirizzi
istituzionali di posta certificata associati all©f.

Il documento informatico si intende inviato e penwt al destinatario per
via telematica se trasmesso all'indirizzo elettconida quest'ultimo
dichiarato.

La data e I'ora di formazione, di trasmissione oickzione di un documento
informatico, redatto in conformita alla normativagente e alle relative
regole tecniche, sono opponibili ai terzi.

La trasmissione del documento informatico per \@&erhatica, con una
modalita che assicuri I'avvenuta consegna, equigdlee notificazione per
mezzo della posta nei casi consentiti dalla legge.

In particolare I' AOO APIOO01 si e dotata di una elées di posta elettronica
certificata,

aerobrigata4d6 @postacert.difesa.it.

Tale casella costituisce l'indirizzo virtuale de#aO.O. e di tutti gli uffici
(UU.OO0.) che ad essa fanno capo.

Pertanto la posta elettronica recapitata all'izdioi certificato, verra trattata
alla stregua di un documento per il quale si hadeezza del mittente e
seguira la procedura di protocollo prevista.

Gestione della Casella di posta elettronica cdiitata:

Il personale addetto al Protocollo Informatico, rathie I'orario di servizio,

provvede al monitoraggio continuo della casella plista elettronica
certificata ( P.E.C.) provvedendo inoltre alla tpowmllazione, allo

smistamento interno dell’ AOO ed all’eventualanspa del documento in
arrivo. Nell'impossibilita di effettuare il suddetimonitoraggio, il controllo

della casella P.E.C., dovra comunque essere fattananiera periodica
durante I'arco del servizio giornaliero avendwoacdi effettuare almeno un
primo controllo all’inizio del servizio ed un uttio controllo entro il termine
dello stesso.
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4.5. Tipologie particolari di documenti

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazionratghe riguardo ai
comportamenti operativi da adottare di fronte adiraé¢ situazioni che accadono di
frequente presso gli uffici di protocollo.

4.5.1. Lettere anonime

Laratio che deve governare il comportamento di un operatorante la fase
di protocollo di un documento in arrivo deve essenprontata alla reale
rappresentazione delle caratteristiche dello stesso

In altre parole, I'addetto al protocollo deve athes che un determinato
documento é pervenuto cosi come lo si e registrato.

Si tratta dunque di una delicata competenza di ‘ijmtarile”, attestante la
certezza giuridica di data, forma e provenienza qugmi documento. Le
lettere anonime, pertanto, vanno protocollate.

4.5.2. Lettere priva di firma

Le lettere prive di firma vanno protocollate. Agtidetti al protocollo spetta
solo il compito di certificare che quel documentpegvenuto in quel modo e
in quelle forme determinate.

La funzione notarile del protocollo (cioe della istgatura) € quella di
attestare data e provenienza certa di un documseatza interferire su di
€Ss0.

Sara poi compito della U.O. e, in particolare, BeP.A. valutare, caso per
caso ai fini della sua efficacia riguardo ad unatipa o un determinato
procedimento amministrativo, se la lettera privdimiha € ritenuta valida o
quant’altro.

4.6. Annullamento di una registrazione

L’annullamento di una registrazione di protocolpoevista dall’'art. 8 del DPCM
31/10/2000, € prerogativa del Dirigente Responsat®l Servizio di protocollo. |
motivi che determinano I'annullamento di un numdrgrotocollo devono essere
indicati nell’apposito campo del registro di pratbo.

Sia i documenti annullati che le informazioni cosse saranno ancora visibili solo
attraverso il registro che riportera la dicituraNNULLATO .
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4.7. Documenti da protocollare

| documenti da protocollare sono:

in entrata: tutti i documenti previsti dal relatiptano di classificazione, con
eccezione dei documenti elencati nel DPR 445/2000 583 comma 5 (il
dettaglio e riportato nel successivo para 4.8);

in uscita: tutti i documenti.

4.8. Documenti da_nonprotocollare

Di seguito sono riportati i documenti esclusi dakgistrazione di protocollo, ai
sensi dell'art. 4, comma 5 del decreto del Presaldalla Repubblica n. 428/1998:

gazzette ufficiali

bollettini ufficiali P.A.

notiziari P.A.

note di ricezione documenti

materiali statistici

atti preparatori interni

giornali

riviste

libri

materiali pubblicitari

inviti a manifestazioni

cartoline

fatture (attive e passive quando non accompagraliettgra di trasmissione)
certificati medici (riportanti la diagnosi della ratia)

modelli per la dichiarazione dei redditi

biglietti d’auguri

lettere personali e corrisponden&P:T.” (esclusivo per il titolare)
provvedimenti medico-legali

tutti i documenti gia soggetti a registrazioni paotari del’ Amministrazione.

Versione 2.0

16



AOO M_DAPIO01 Mahel di gestione del protocollo informatico

4.9. Privacy e protezione dei dati personali

La trattazione dei documenti contenenti dati peaosensibili e giudiziari deve
avvenire nel rispetto della legge n. 675/96 e ssgive disposizioni di modifica ed
integrazione (e a decorrere dal 1 gennaio 2004 uddlegpreviste dal D.Igs. n.
196/03 “Codice in materia di protezione dei datispaali”).

| documenti contenentdati sensibili (cioé quelli idonei a rivelare: I'origine
razziale ed etnica, le convinzioni religiose, fdéshe od altro, le opinioni
politiche, I'adesione a partiti, sindacati, asse@ai od organizzazioni a carattere
religioso, filosofico, politico o sindacale, lo giali salute e la vita sessualejai
giudiziari non devono essere trattati (acquisiti via-scanakémterno del sistema
automatizzato di gestione documentale, dove deser@segistrata la sola lettera
di trasmissione o il solo protocollo del documerdwendo cura di inoltrare lo
stesso, secondo i tradizionali sistemi di gestideda posta, in busta chiusa
recante I'apposita dicitura:

“CONTIENE DATI SENSIBILI DA TRATTARE Al SENSI DELLA  D.LGS. N. 196/03”

4.10Reqistro di protocollo

La registrazione di protocollo € un atto pubblichkecconsente di verificare
I'effettivo ricevimento o spedizione di un document

Ciascuna registrazione di protocollo é annotataesgibtro di protocollo.

Al fine di tutelare lintegrita e la regolarita deelregistrazioni, il personale del
C.R.S. provvede quotidianamente alla stampa delstreg giornaliero di
protocollo. Le stampe cosi ottenute vengono firmédglio per foglio dal
responsabile del servizio, rilegate mensilmentaretiviate presso il C.R.S..

In casi eccezionali, qualora sia necessario ameula modificare i dati di
documenti gia registrati nei giorni precedenta (g entrata che in uscita ), il
Responsabile del Servizio apportata la modifica, rithiedera la ristampa
provvedendo, per convalida, immediatamente altadidel “ nuovo ” foglio di
registro nonché, alla sostituzione di quello vecchio.

Attivita da svolgersi quando sara adottata la verse completa del programma
di protocollo informaticaentro il mese di gennaio, il responsabile del izeo\di
protocollo provvede alla stampa del registro ditgeollo dell’anno precedente e,
verificata la congruita delle registrazioni, prodeeallo scarto delle stampe del
registro giornaliero di protocollo del’anno preeede. |l Sistema consente di
stampare un estratto del registro di protocoll@ieado gli estremi. L’'operatore di
protocollo inserisce la data inizio e di fine detipdo temporale di interesse.
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4.11 Configurazione di una stazione di protocollo
Una stazione di protocollo & cosi composta:

* Postazione completa, dotata di PC, scanner di dectimed eventuale
stampante di etichette con codici a barre. In marecadi quest’ultima il
protocollo sara apposto manualmente.

Ogni postazione consente di smaltire la mole diudwenti ricevuti con
I'acquisizione di formati A3/A4.

Il software caricato sulla postazione di protocadmsiste di:
* Programma per il protocollo della documentaziorguéasita tramite scanner;
* Programma per il protocollo della documentazionenrergenza.

Presso le U.O., ove autorizzato, & consentitoatqmollo di documenti informatici
esclusivamente in uscita; in funzione delle sceftganizzative adottate, possono
essere utilizzate direttamente le postazioni dedigreterie d’Ufficio o di Reparto.
La possibilita di protocollare dipende esclusivateerai diritti funzionali
attribuiti all’'utente correntemente connesso.

5. ARCHIVIAZIONE

5.1. L'archivio

L'archivio & definito come il complesso dei docurieprodotti e acquisiti dal
soggetto produttore nell’esercizio delle sue funizigsso si distingue in:

e archivio corrente costituito dall'insieme dei documenti correntssa relativo
a procedimenti in atto;

e archivio di deposito rappresentato dall'insieme dei documenti defigémi-
correnti, ovvero non piu necessari allo svolgimetddie attivita correnti, ma
ancora utili per finalita amministrative;

« archivio storica é [linsieme dei documenti storici, ovvero riferig
procedimenti amministrativi conclusi da oltre 40n&anopportunamente
conservati.

| documenti si distinguono in:
e correnti: i documenti relativi a procedimenti correnti;

 di deposito o semi-correnti i documenti ancora utili per finalita
amministrative, ma non piu necessari allo svolgito@elle attivita correnti;
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 storici: i documenti relativi a procedimenti amministratsauriti da oltre 40
anni e selezionati per la conservazione permanente.

5.2. L’archivio corrente

E’ costituito dall’insieme dei documenti appartetnem fascicoli aperti ed agli
affari correnti. Tutto I'archivio corrente e gestattraverso il Sistema informatico
che ne garantisce la corretta memorizzazione avazlone, assicurandone nel
contempo l'accessibilita e la visione.

5.2.1. Piano di classificazione

In un sistema di gestione e tenuta dei documeftthdamentale conoscere
I'insieme delle relazioni che un documento ha aatti gli altri e, piu in
particolare, con quelli che riguardano il medesinppocedimento
amministrativo.

A tale scopo ciascun documento deve essere ctagsifi

La normativa vigente, in particolare il DPR n. 2080 art. 50 ed il DPCM
31/10/2000 art. 5 lettera i) comma 2, stabilisce d¢a classificazione
d’archivio deve adottare principi di coerenza faemale nell’ambito di
ciascuna A.O.O. e presentare modalita di articoteziuniformi per tutta
I'amministrazione.

L'applicazione di un piano di classificazione wl#rio di archivio, che si

presenta come un sistema integrato di informazsomidocumenti basato
sul loro ordinamento funzionale, costituisce unsppposto indispensabile
per la realizzazione e lo sviluppo della gestiontormatica dei flussi

documentali.

Il piano di classificazione consiste in uno schagaaerale di voci logiche,
stabilite in modo uniforme, articolate tendenziatteein modo gerarchico,
che identificano I'unita archivistica, cioé I'unith aggregazione di base dei
documenti all'interno dell’archivio (fascicolo). Nenita archivistica i
documenti sono ordinati tipicamente per data dusizjone.

E’ necessario che le voci del titolario di archivion si identifichino con la
struttura organizzativa della relativa amministoa® poiché la stessa
struttura puo essere soggetta a trasformazioni.

Tutti i documenti di una pubblica amministrazioagyrescindere dallo stato
di trasmissione (in arrivo, in uscita, interni)nseosoggetti a classificazione.
Uno stesso documento puo essere classificato el vo

Il titolario di archivio consente di definire i teri di formazione e di
organizzazione dei fascicoli e delle serie di doentntipologicamente
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5.2.2.

simili (circolari, verbali, registri contabili, eg¢c consente di reperire tutti i
documenti relativi ad una specifica attivita o @dienento amministrativo;
consente, inoltre, di selezionare i documenti aialtii ai fini della loro
conservazione ovvero della loro distruzione.

Per 'A.0.0. M_DAPIO01, al fine di standardizzaeedlassificazione della
documentazione, viene adottata la pubblicazione SMATiItolario
d’archivio A.M.” — edizione 2004 e successive aggiunte e varianti

Qualunque sia la tipologia (elettronico, cartacecs.), tutti i documenti
devono essere classificati; il piano di classifioag costituisce, pertanto, lo
strumento principale per identificare la posizidogica del documento.

| fascicoli

Il fascicolo € linsieme ordinato di documenti, ati ad uno stesso
procedimento amministrativo, a una stessa matarima stessa tipologia,
che si forma nel corso dell’attivita amministratiaido scopo di riunire tutti
i documenti utili per il procedimento stesso.

| fascicoli possono essere organizzati:

* per oggetto: il fascicolo contiene i documenti tiglaad una materia
specifica 0 a una persona fisica o giuridica;

» per procedimento amministrativo: il fascicolo ceng tutti i documenti
ricevuti, spediti, interni relativi ad un medesimprocedimento
amministrativo;

* per anno, specificando o meno la tipologia di doenta/i inserita.

La sigla che identifica il fascicolo € desunta ealbrie articolazioni del
Titolario d’archivio e risulta cosi strutturatd:.tin.nn.nn-n" dove

* la“L” rappresenta la lettera relativa all’argomeiptrincipale trattato nel
titolario;

* |e 3 “nn” successive indicano I'eventuale 2°, 3%%sottolivello del
titolario;

« [l'ultima “n” e il progressivo che individua il fagmlo stesso.
Per esempio:

M.01.01.01-1 = fascicolo n° 1 della classifica di Titolario d'é&urivio
M.01.01.01, corrispondente alla véaatobus”

| fascicoli possono esseréaperti” se il relativo procedimento
amministrativo € in esserghiusi” se il procedimento € concluso.
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Se un documento fa parte di piu fascicoli lo stgss0 essere inserito in
tutti i fascicoli di cui fa parte attraverso I'opeione di classificazione del
documento in un altro fascicolo.

5.3. L’archivio di deposito
L'archivio di deposito e costituito dai documerdiativi a fascicoli conclusi.

Esso consente solo operazioni di consultazione etiem® i documenti per il
numero di anni previsti dalla normativa vigentapfa 40 anni.

Almeno una volta alllanno il Dirigente Responsabitel’A.0.O. cura |l

trasferimento dei fascicoli annuali o relativi apedimenti conclusi nell’archivio
di deposito. Tale operazione € prevista da un’dampdsinzione del Sistema
informatizzato.

Il trasferimento deve essere attuato rispettandmdnizzazione che i fascicoli
avevano nell'archivio corrente.

6. SICUREZZA

6.1. Piano di sicurezza dei documenti informatici

| documenti informatici, cosi come descritti nee@edenti paragrafi, sono oggetto
di un apposito piano di sicurezza. Tale attivitprevista dalla lettera b) del
comma 2 dell'art. 5 del DPCM 31/10/2000.

6.1.1. Accesso al sistema

L'accesso al sistema avviene per mezzo di un psocds autenticazione
che funziona mediante piattaforma Windows che autesButilizzo della
postazione di lavoro.

Questo e verificato in tempo reale su un apposstersa di autenticazione
(domain controlley fornendo le proprie credenzialiuger namee
password.

Se le credenziali sono corrette, si apre una sesdra il client dell’'utente
ed il server applicativo comunicando a quest'ultismamente il codice
d’accesso.

In tal modo I'applicativo non viene a conoscer@aaola-chiave. Il sistema
di gestione documentale controlla inoltre che nenga utilizzato lo stesso
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codice di accesso (user name) contemporaneamendeiedgostazioni di
lavoro.

La sicurezza per l'accesso ai documenti e garantendendo in
considerazione:

» i permessi dell'utente sulle voci di titolario;

» i privilegi di consultazione assegnati all’'utente:

e consultazione ristretta all’'ufficio di appartenenza

* consultazione estesa agli uffici sottostanti ngdearchia;

» consultazione estesa agli uffici di pari livelloeani lo stesso superiore
gerarchico;

e consultazione estesa a tutta la A.O.O..

Il sistema offre un insieme di funzioni per la s&zza che consentono di
registrare le seguenti informazioni:

» accessi al sistema effettuate da un dato operatore;
» operazioni effettuate su un dato documento;

e operatore che ha effettuato una certa operazione,
» operazioni effettuate nellambito di una data swEssi

Il sistema consente inoltre la configurazione debdsllo sicurezza
attraverso:

» Creazione e cancellazione di utenti;

» Configurazione dei diritti di utenti;

» Configurazione dei diritti di accesso ad un docutmgen

» Configurazione dei diritti di accesso ai fascicoli;

» Configurazione dei diritti di accesso attraverswgdei di titolario.

6.2. Abilitazioni di accesso
(Attivita prevista dalla lettera n) comma 2, artdél DPCM 31/10/2000)

Tutti gli utenti del’A.O0.0. sono abilitati ad aatere al Sistema. Il Dirigente
Responsabile dell’A.O.O. attribuisce il livello dutorizzazione per I'accesso alle
funzioni della procedura, distinguendo tra le &uwioni per:

* |a consultazione delle informazioni;

* l'inserimento e modifica delle informazioni.
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6.3.

6.2.1. Responsabile del protocollo informatico

E’ la persona che ha la possibilita di effettuaperazioni straordinarie sul
sistema.

Come ad esempio il ripristino del sistema in casointerruzioni, il
monitoraggio delle operazioni effettuate, la prpdszione delle
autorizzazioni di accesso al sistema.

6.2.2. Operatore di protocollo di protocollo del C.R.S.

E’ una persona autorizzata ad eseguire la registrazlei documenti, sia in
entrata, sia in uscita.

6.2.3. Operatore di protocollo presso le Unita Organizzatre

E’ una persona autorizzata ad eseguire la registrazdei documenti in
uscita.

Gestione delle registrazioni di protocollo

Nella registrazione di protocollo, i campi relatalinumero di protocollo, data di
registrazione e numero di allegatinon sono alterabili da alcuno, neanche
dallamministratore; le informazioni relative alittente,ai destinatarie oggetto
possono essere modificati da chi possiede il x@atdrivilegio.

Ogni operazione di modifica viene registrata. Htesma € in grado di generare
I'elenco delle modifiche effettuate su una datastegzione ottenendo in dettaglio:

* nome dell’'utente che ha eseguito I'operazione;
» (datae ora;
» valore precedente dei campi soggetti a modifica,

permettendo quindi una completa ricostruzione damgioa di ogni registrazione e
successiva lavorazione.

Il Sistema non consente di effettuare cancellazioralternativa & previsto, per gli
utenti abilitati, I'annullamento di un numero diopocollo accompagnato da una
motivazione.

Giornalmente ad un’ora prestabilita, la procedunasente di produrre e archiviare
il Registro di protocollo. L'archiviazione avviese dischi ottici non riscrivibili.
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6.4. Registro di emergenza

I DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 all'art. 63, coa 1, stabilisce che, ogni
gualvolta per cause tecniche non sia possibilezzgite la normale procedura
informatica, ogni evento deve essere registratouadamente su uno o piu supporti
alternativi, denominatiRegistri di emergenza

Pertanto, qualora il malfunzionamento della procadli protocollo informatico si
prolunghi per oltre ventiquattro ore, per cause eticezionale gravita, il
responsabile del protocollo informatico autorizzesd del registro di emergenza
per periodi successivi di non piu di una settimana.

Su detto registro, conservato a cura del respoesedblla tenuta del protocollo,
sono riportate la causa, la data e I'ora di ingé&d’interruzione nonché la data e
I'ora del ripristino della funzionalita del sistema

Per ogni giornata di registrazione manuale e rgtortii numero totale di
operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata su un registrontktrgenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantigertificazione univoca dei
documenti registrati nellambito dell’A.O.O..

Le informazioni relative ai documenti protocollatenualmente sono inserite nel
sistema informatico subito dopo il ripristino defienzionalita del sistema. A
ciascun documento registrato manualmente vienabwtt un numero di
protocollo del sistema informatico. Deve essere wmme mantenuta la
correlazione con il numero di protocollo utilizzatoemergenza.

Una volta ripristinata la piena funzionalitd dektesima, il responsabile del
protocollo informatico provvede alla chiusura degistri di emergenza, annotando
su ciascuno il numero delle registrazioni effetuata data e ora di chiusura.

Concretamente, il servizio di protocollo in condizi di emergenza verra gestito
nel seguente modo:

e solo il personale del C.R.S. ha in dotazione iligieg cartaceo da utilizzare
come registro di emergenza e l'apposito programrha @ermette di
protocollare in situazioni di emergenza.

» Si registrano solo gli estremi del documento seazquisirne la relativa
immagine.

* Per la registrazione dei dati di protocollo si cdengl registro protocollo di
emergenza appositamente predisposto e/o si puzeati un apposito modulo
applicativo in modalita stand-alone, attraversguihle sara possibile assegnare
a ciascun documento un numero di protocollo di gemza composto dalla
sigla della Amministrazione, la sigla della AOO,d@la della postazione di
lavoro dalla quale si stanno eseguendo le operazsodata di registrazione e
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un progressivo numerico relativo al posto di lavoro | dati vengono
memorizzati in un archivio locale residente sulbgtazione di lavoro.

* Ad ogni ripartenza del server del sistema docunhentatte le postazioni di
lavoro del Registro di Emergenza abilitate allateecollazione di emergenza
potranno sincronizzare le registrazioni di proté@gbresenti negli archivi
locali inserendole nell'archivio corrente, assegioama ciascuno di essi un
numero di protocollo generale.

» Per ogni giornata di registrazione di emergenzpartato sul relativo registro
il numero.

» La registrazione di protocollo generale riportemnatee il numero di protocollo
generato in emergenza.

e Tutti i registri di emergenza si rinnovano ogni amsolare, con inizio il 1°
gennaio e termine il 31 dicembre dello stesso a@n@lora nel corso di un
anno non venga utilizzato il registro di emergeniz@SP annota sullo stesso |l
mancato uso.

e Durante il periodo di interruzione del servizio gdrotocollo informatico
generale, il responsabile del sistema informatmgérsona da lui delegata)
provvede a tener informato il RSP sui tempi diisfano del servizio.

« E compito del RSP verificare la chiusura del regisi emergenza.

« E compito del RSP, o suo delegato, riportare dgist® di emergenza al
sistema di protocollo generale (PdP) le protocalaizrelative ai documenti
protocollati manualmente, entro cinque giorni datistino delle funzionalita
del sistema.

* Una volta ripristinata la piena funzionalita delPFRdl RSP provvede alla
chiusura del registro di emergenza annotando, si#sso il numero delle
registrazioni effettuate e la data e ora di chiasur

7. DISPOSIZIONI FINALI

7.1. Modalita di comunicazione del manuale

Il presente documento viene distribuito in formatotaceo alle SS.AA. e potra
essere soggetto a pubblicazione sia sul sito diedal#iindice delle Pubbliche
Amministrazioni (http://www.indicepa.gov.it), siai gjuello relativo alle A.O.O.
della Difesa (http://www.difesa.it/protocolloinfoatico).

Viene altresi distribuito in formato elettronicdidte le Unita Organizzative di 1°
Livello dell’Area Organizzativa Omogenea.
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7.2. Modalita di aggiornamento del manuale

Il Responsabile del Servizio di Protocollo ha ilngmto di garantire la corretta
applicazione delle regole contenute nel manualgedtione nonché di curarne
I'aggiornamento, a cadenza annuale, in relazioleeealentuali esigenze di ordine

organizzativo e normativo.

26
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FONTI DI RIFERIMENTO E BIBLIOGRAFIA

 Regio decreto 35 del 25 gennaid900 -- Regolamentazione della gestione del
protocollo dei documenti amministrativi — Tale réggonentazione € stata rinnovata con
il DPR 428/1998, che tuttavia ha mantenuto impiaatprincipi del provvedimento
originario, pur introducendo principi di semplif@ane e razionalizzazione del sistema,;

 DPR 1409 del 30 settembre 1963Qbblighi di tenuta degli archivi e della pratica di
scarto;

e Legge 241 del 7 agosto 1996 Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto d’accesso ai documemiministrativi;

« DPR 352 del 27 giugno 1992 Regolamento per la disciplina delle modalita di
esercizio e dei casi di esclusione del diritto cbessso ai documenti amministrativi, in
attuazione dell'art. 24, comma 2, della legge 7s&pd990, n. 241, recante nuove
norme in materia di procedimento amministrativoi elidtto di accesso ai documenti
amministrativi

 DPR 39 del 12 febbraio 1993 Norme in materia di sistemi informativi automaat
delle amministrazioni pubbliche, a norma dell'@tcomma 1, lettera mm, della legge
23 ottobre 1992, n. 421

* AIPA, Ipotesi di regolamento per l'attuazione del potocollo (nello “Studio di
prefattibilita sul Sistema di gestione dei flussddcumenti - Sistema GEDOC” del 24
febbraio 1997);

* Leggi 59 e 127 del 199{Bassanini 1 e 2) — Validita legale del documenforimatico;
* Legge 191/1998 L’art. 4 regolamenta il telelavoro nelle pubbkcamministrazioni;

e AIPA, Delibera 24/98 su art. 2 comma 15 della Legge37/93 -Regole tecniche per
'uso di supporti ottici. La presente Deliberaziors®stituisce integralmente la
precedente Deliberazione n° 15 del 28 luglio 196dtenente le regole tecniche per
I'uso dei supporti ottici;

» DL 368/98- Istituzione del Ministero per i beni e le attivitulturali a norma dell’art.
11 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

e DPCM 8 febbraio 1999 --Regole tecniche per la formazione, la trasmissidae,
conservazione, la duplicazione, la riproduziona &dlidazione, anche temporale, dei
documenti informatici ai sensi dell'art. 3, commad&l DPR 10 Nov. 1997, n. 513;

« AIPA, Circolare 26 luglio 1999, n. 22- Modalita per presentare le domande di
iscrizione nell’elenco pubblico dei certificatori;
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Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 28 ottobre 1999— Gestione
informatica dei flussi documentali nelle pubblicaeministrazioni, che fornisce un
fondamentale stimolo alle amministrazioni nella aeta attuazione del quadro
normativo ora esistente, sollecitando un profora@mlziamento di tipo organizzativo e
culturale ancor prima che un aggiornamento di tgomologico;

DL 490 del 29 ottobre 1999 Testo unico delle disposizioni legislative in erad di
beni culturali e ambientali, a norma dell'articéldella legge 8 ottobre 1997, n. 352;

DL 281/99 — Disposizioni in materia di trattamento dei daérgonali per finalita
storiche, statistiche e di ricerca scientifica;

DPCM 31 ottobre 2000- Regole tecniche per il protocollo informaticoadii al DPR
20 ottobre 1998, n. 428;

AIPA, Delibera 51 del 23 novembre 2000 Regole tecniche in materia di formazione
e conservazione di documenti informatici delle dighle amministrazioni ai sensi
dell'art. 18, comma 3, del DPR 10 novembre 199318;

DPR 445 del 28 dicembre 200G Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammnatisa,;

DPR 37/2001 --Regolamento di semplificazione dei procedimenticadstituzione e
rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugliravc e per lo scarto dei documenti
degli uffici dello Stato (n. 42, allegato 1, dekgge n. 50/1999);

AIPA, Circolare 27 del 16 febbraio 2001- Art. 17 del decreto del Presidente della
Repubblica 10 novembre 1997, n. 513: utilizzo délaa digitale nelle Pubbliche
Amministrazioni;

AIPA, Provvedimento 8/P/200J del 14 marzo 2001 Codice di deontologia e di
buona condotta per i trattamenti di dati persopatiscopi storici.

Decreto Legislativo 30 Giugno 2003, 96 — Codice in materia di protezione di dati
personali;

DPCM 14 ottobre 2003 -Approvazione delle linee guida per I'adozione deltpcollo
informatico e per il trattamento informatico deopedimenti amministrativi.
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GLOSSARIO
Acronimo Definizione
AIPA Autorita per I'Informatica nella Pubblica Ammingtzione
A.0.0. Aree Organizzative Omogenee
CNIPA Centro Nazionale per I'Informatica nella Pubblicen#inistrazione
DL Decreto Legislativo
DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
DPR Decreto del Presidente della Repubblica
PA Pubblica Amministrazione
R.P.A. Responsabile del Procedimento Amministrativo
RUPA Rete Unificata della Pubblica Amministrazione
U.O. Unita Organizzativa
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DEFINIZIONI

Termine Acronimd Definizione

Struttura amministrativa individuata da settori clper
tipologia di  mandato istituzionale, di funzig
amministrativa perseguita, di obiettivi e di atidvisvolta

Area presentano esigenze di gestione della documentaiit
Organizzativa A.0.0. |modo unitario e coordinato. In particolare, ciascénO.O.
Omogenea mette a disposizione dellanitd organizzative clienti

servizio di protocollo dei documenti in entrataiediscita
utilizzando wun’unica sequenza numerica propria
A.O.O. stessa.

Individuazione di un responsabile del procedimg
amministrativo (v.)cui affidare un documento in gestio
ai sensi degli artt. 5 e 6 dellegge 7 agosto 1990, n. 241

Assegnazione di
un documento

Casella di posta elettronica istituita da una A.(
attraverso la quale vengono ricevuti i messaggi
protocollare (DPCM 31/10/2000 art. 15 comma 3)

Casella
istituzionale

La classificazione d'archivio consiste in un’atgvidi
organizzaziondisica e logica di tutti i documenti correr
protocollati e non (speditrjcevuti, interni) di un soggett
produttore secondo uno scheragticolato di voci chg
identificano le funzioni, attivita, materigpecifiche de
soggetto. Il sistema di classificazione dei docuimen
definito nel “piano di classificazione” (o Titolaii

Classificazione
dei documenti

Trasposizione numerica delienmagini relative ad un
Digitalizzazione pagina di un documento. E anche detta “scannermzez

7w

“scansione”, “acquisizione immagine”.

Hanno responsabilita globali sulle intere fasigleicesso

Direzioni del ciclo operativo, con i fini d'omogeneizzazionelid
Centrali funzionalita e delle procedure sull'intero territori
nazionale.
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(o]

Termine

Acronimg

Definizione

Documenti da
protocollare

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i docuoi
ricevuti e speditidal’amministrazione e tutti i documel
informatici. Ne sono esclusi gazzette ufciali, i bollettini
ufficiali e i1 notiziari della pubblicaamministrazione, |
note di ricezione delle circolari e altre disposigj i
materiali statistici, gli atti preparatori internigiornali, le
riviste, 1 libri, i materiali pubblicitari, gli iviti a
manifestazioni e tutti idocumenti gia soggetti

registrazione particolare dell'amministrazione.

Documento
amministrativo

Ogni rappresentazione, comunque formata, del catug
di atti, ancheinterni, delle pubbliche amministrazioni
comunque, utilizzati ai findell'attivita amministrativa.

Documento
elettronico

(a) La rappresentazione informatica di atti, fatti oti
giuridicamenteilevanti.

(b) Documento su supporto informatico, i.e. |l
contenuto informativo € codificato in una secgsg
(file) di numeri (byte) memorizzata (tipicamente
disco magnetico o ottico, ma anche su circuit
memoria volatile) in modo leggibile da un siste
informatico attraverso opportuni lettori.

Fascicolo

Il fascicolo € I'insieme ordinato di documentelativi ad
uno stesso procedimento amministrativo, a una &
materia, a una stessa tipologia, che si forma et
dell’attivita amministrativa allo scopo di riunireutti i
documenti utili per il procedimento stesso. Il fasto e
I'elemento basealel sistema documentale individuato
piano di classificazione (v.) come insieme dei doenti
relativi ad un determinato affare/procedimento o usd
stessa materia. 1l fascicolo rappresenta il vin
archivistico cioe le relazioni stabili e non araiie tra i
documenti. Un documento puo appartenere a piudals
(multi-classificazione).

Gestione dei
Documenti

L'insieme delle attivita finalizzate alla registraze di
protocollo e alla classificazione, organizzazior
assegnazione e reperimento decumenti amministrati
formati o acquisiti dalle amministraziomell'ambito de
sistema di classificazione d'archivio adottato; aess
effettuata mediante sistemi informativi automatizza

n
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Termine Acronimd Definizione

Previsto dal DPCM del 31 ottobre 20@806me uno deg
obiettivi di adeguamento organizzativo e funzionake
una amministrazione deve compiere con I'entratagore

Manuale di . SR : : :
estione del protocollo informatico, il Manuale di gestiodescrive
9 il sistema di gestione e di conservazione dei de&ntime
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento (
servizio per la gestione dei documenti.
Piano di Vedasi Titolario

Classificazione

Modello di processo istituzionalmente eseguito dea
amministrazione (e.g. ecc.). NOTA: con |li termine
procedimento si intendono in senaflargato non solo
procedimenti ai sensi della legge 241, ma pigemerale
gualsiasi tipo di modello di processo amministmativ

Procedimento
amministrativo

Fase del processo di gestione documentale chdicze
provenierza/destinazione e data certa
Protocollo acquisizione/trasmissione del documento, mediaatsuk
identificazione univoca nell'ambito di una seque
numerica collegata con l'indicazione temporale.
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Termine Acronimg Definizione

La registrazione di protocollo per migdocumento ricevut

0 spedito dalle pubbliche amministrazioni e effet#

mediante la memorizzazione delle seguenti infororazi

a) numero di protocollo del documento gene
automaticamente dal sistema e registrato in forarg
modificabile;

b) data di registrazione di protocollo assegn
automaticamente dal sistema e registrata in forame
modificabile;

Registrazione di c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativh
protocollo destinatario o i destinatari per i documenti spg
registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento, registrato in forma
modificabile;

e) data e protocollo del documento ricevuto,
disponibili;

f) limpronta del documento informatico, se trasme
per via telematica, costituita dalla sequenza mbsii
binari in grado di identificarne univocamente
contenuto, registrata in forma non modificabile.

Supporto alternativo su cui vengono riportate maneate

Registro di le registrazioni di protocollo nel caso di malfumzament

emergenza che rendanampossibile 'utilizzo della normale procedu
automatica.

Responsabile del Persona responsabile delle operazioni di regisingzidi

Procedimento R.P.A. |protocollo, di organizzazione e tenuta dei docum

Amministrativo

all'interno di una U.O. (v.).

Scannerizzazione

1)

Vedasi Digitalizzazione.

Sedi Regionali

Vedasi Direzioni Regionali.

Segnatura di
protocollo

L’apposizione o l'associazione all'originale detdimento
in forma permanente e non modificabile degli element
identificazione riguardanti il documento stessCio pef
consentire di individuare imodo inequivocabile ciasct
documento.
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Termine Acronimg Definizione

Sistema di L'insieme delle risorse di calcolo, degli appardélle reti

gestione di comunicazione e delle procedure informatiche wiltz

informatica dei dalleamministrazioni per la gestione dei documenti.

documenti
Il piano di classificazione o Titolario di archivisi
presentageneralmente, come uno schema generale d
logiche, stabilite ifmodo uniforme, rispondenti ai bisog
funzionali del soggetto produttore e articolat

: . tendenzialmente in modo gerarchico al finad#intificare

Titolario di :

archivio secqndo uno _§chem_a. qulco. ghe va Qal genera
particolare I'unita archivistica, cioé l'unita dggregaziong
di base dedocumenti all'interno dell’archivio (aglsempio
il fascicolo, il registro,ecc.) entro cui i documenti so
ordinati secondo launzioni/attivita/affari e/o materie di c
partecipano.

Ufficio Postale Svolg_e il_compi_to di smi_stamento generale dellatg
generica in arrivo ed uscita.
Sottoinsieme di una A.0.O. (v.), cioé un complesk
risorse umane strumentali cui sono affidate compete

Unita U.O omogenee nella trattazione ghocedimenti amministrativ,

Organizzativa

Nellambito di una U.O. é individuata ldigura del
responsabile del procedimento amministrativo (r@yisto
dall'art. 4 della legge 7 agosto 1990, 241.

e
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LEGENDA FONTI

ATENEI Manuale di gestione del protocollo informatico (ast DPCM 31
ottobre 2000)yersione 1.1 del 10 luglio 2001.

GEDOC Studio di prefattibilita sul Sistema di gestioné flessi di documenti
(doc. AIPA del 24 febbraio 1997).

GEDOC2 Linee guida alla realizzazione dei sistemi di pecottp informatico €

gestione dei flussi documentali nelle pubbliche ammtrazioni (doc
AIPA del settembre 2000).

TESTO UNICO |DPR 445 del 28 dicembre 2000.
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ALLEGATI

> Allegato “A” — Titolario d’archivio A.M.
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