M_D E21682 REG2020 0008297 14-09-2020

REGGIMENTO “SAVOIA CAVALLERIA" (3°)
Savoye Bonnes Nouvelles
Comando

%

MANUALE DI GESTIONE
PER L'IMPIEGO
DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)
PRESSO L'AREA ORGANIZZATIVA
OMOGENEA (E21682)
DENOMINATA
“‘SAVOIA CAVALLERIA”

Edizione 2020

Digitally signed by DOMENICO
LEOTTA
Date: 2020.09.14 10:31:42 CEST



REGGIMENTO “SAVOIA CAVALLERIA” (3°)

Savoye Bonnes Nouvelles

Comando

%

ATTO DI APPROVAZIONE

Approvo il seguente manuale di gestione del protocollo informatico (ADHOC) presso I'Area
Organizzativa Omogenea (E21682) Denominata “Savoia Cavalleria” — Ed. SETTEMBRE 2020.

Grosseto, SETTEMBRE 2020

IL COMANDANTE

Col. c. (li) t.ISSIMI (E) Domenico LEOTTA



MANUALE DI GESTIONE PER L’ IMPIEGO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)

REGISTRAZIONE DELLE AGGIUNTE E VARIANTI

10




MANUALE DI GESTIONE PER L’ IMPIEGO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)

ACRONIMI

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

AD
AGID
AOO
CODPRI
EDRC
FA
FDPI
IPA
MdG
PEI
PEC
RDS
SME
TOO
uo
CAD
DPCM
DPR

AmministrazioneDifesa

Agenzia per I'taliaDigitale
AreaOrganizzativaDmogenea

Codice dellaPrivacy

Enti DistaccamentRepartiComandi
ForzaArmata

FlussiDocumentali éProtocollol nformatico

I ndice dellePubblicheAmministrazioni

M anualedi Gestione

PostaElettronical stituzionale
PostaElettronicaCertificata

Responsabilélel Servizio diProtocollol nformatico
SatoMaggiore dellEsercito
TabelleOrdinativoOrganiche

Unita Organizzativa

Codice dell'’Amministrazione Digitale

Decreto del Presidente del Consiglio dei ministri
Decreto del presidente della Repubblica
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DEFINIZIONI
AGENDA DIGITALE ITALIANA
L'Agenda Digitale Italiana (ADI) e stata istituitgprimo marzo 2012 con decreto del Ministro dello
Sviluppo Economico, di concerto con il Ministro pdéa Pubblica Amministrazione e la
Semplificazione; il Ministro per la Coesione Teariale; il Ministro dell'lstruzione, dell'Universit
e della Ricerca e il Ministro delllEconomia e détieanze. Nel Decreto Legge del 18 ottobre 2012,
n° 179 'Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese” - c.d. provvedimento Crescita 2.0 — sono
previste le misure per I'applicazione concreta APl | principali interventi sono previsti nei $eti:
identita digitale, amministrazione digitale, istruzione digitale, sanita digitale, divario itéde,
pagamenti elettronici e fatturazione, giustiziatdig.

ARCHIVIO
Complesso organico di documenti, di fascicoli eaggregazioni documentali di qualsiasi natura e
formato, prodotti 0 comunque acquisiti da un saggetoduttore durante lo svolgimento dell’attivita.

ARCHIVIO CORRENTE
Costituito dagli atti relativi ad affari e a pro@ednti amministravi in corso di istruttoria e di
trattazione o comunque verso i quali sussista anaolinteresse.

ARCHIVIO DI DEPOSITO

Insieme degli atti relativi ad affari e a procedimiemministravi conclusi. Detti atti non risultapa
necessari per il corrente svolgimento dei procedtmamministrativi; verso tali documenti puo,
tuttavia, sussistere un interesse sporadico.

ARCHIVIO STORICO

Costituito dagli atti relativi ad affari e a proceenti amministravi conclusi da oltre 40 anni etoesi
alla conservazione perenne presso gli archivi @iocSprevio operazioni di scarto effettuate da appo
commissione.

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOOQO)

Un insieme di funzioni e di strutture, individuatkal’amministrazione, che opera su tematiche
omogenee e che presenta esigenze di gestioneddellenentazione in modo unitario e coordinato ai
sensi dell'articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dibee 2000, n. 445.

CONSERVAZIONE DIGIDALE

Insieme delle attivita finalizzate a definire eduate le politiche complessive del sistema di
conservazione e a governare la gestione in relazabmodello organizzativo definito dal DPCM 3
Dicembre 2013

CLASSIFICAZIONE

Classificare vuol dire attribuire a ciascun docutoenn indice (di classificazione) inserito in una
struttura di voci (piano di classificazione), easarlo ad una definita unita archivistica geneetie
identificata come fascicolo. Tutti i documenti cbetrano a far parte dell’archivio dellAOO, sono
soggetti a classificazione. Inoltre, uno stessaudwmnto puo essere classificato piu volte in balse al
molteplicita di funzioni individuate, cercando dbrtenerne il numero. Tale molteplicita, peraltro,
comporta, in un ambiente tradizionale, la duplicagidel documento, mentre, in un ambiente digitale,
sono duplicate solo le informazioni di collegamento




MANUALE DI GESTIONE PER L’ IMPIEGO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)

DATI PERSONALI

Qualungue informazione relativa a persona fisieas@na giuridica, ente od associazione, identifecat
identificabili, anche indirettamente, mediante nifeento a qualsiasi altra informazione, ivi compres
un numero di identificazione personale: art. 4, c@nd, let. b) del [CODPRI].

DATI SENSIBILI

| dati personali idonei a rivelare I'origine raZei@d etnica, le convinzioni religiose, filosofichali

altro genere, le opinioni politiche, I'adesione artfi, sindacati, associazioni od organizzazioni a
carattere religioso, filosofico, politico o sindéganonché i dati personali idonei a rivelare latstdi
salute e la vita sessuale: art. 4, comma 1, leted}CODPRI].

DATI GIUDIZIARI

| dati personali idonei a rivelare provvedimentcdi all'art. 3, comma 1del DPR 14 novembre 2002
n. 313, in materia di casellario giudiziale, di grzdie delle sanzioni amministrative dipendenti ek
e dei relativi carichi pendenti, o la qualita dipatato o di indagato ai sensi degli articoli 60ledel
codice di procedura penale: art.4, comma 1, lelee) CODPRI].

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Ogni rappresentazione, comunque formata, del catdedi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini Baftivita amministrativa [cfr. art. 1, comma 1{tera
a), del testo unico];

DOCUMENTO INFORMATICO
Rappresentazione informatica di atti fatti o datrigicamente rilevanti: art. 1, let. p)

DOCUMENTO ANALOGICO
Rappresentazione non informatica di atti, fattiadi djiuridicamente rilevanti: art. 1, let. p)-bield
CAD.

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

FASCICOLO
Insieme ordinato di documenti che puo far riferitoes uno stesso affare, o ad una stessa materia, o
ad una stessa tipologia documentaria, che si forehaorso delle attivita amministrative del soggett
produttore, allo scopo di riunire, a fini decisibraminformativi tutti i documenti utili allo svolgnento
di tali attivita. Nel fascicolo possono trovarsisamiti documenti diversificati per formati, natura,
contenuto giuridico, ecc., anche se non e infreguén creazione di fascicoli formati da documenti
della stessa tipologia e forma, raggruppati in lzaseteri di natura diversa (cronologici, geografi
ecc.). | fascicoli costituiscono il tipo di unit&chivistica piu diffusa degli archivi contemporareei
sono costituiti, in base alle esigenze, secondercahe sono stabiliti per ciascuna voce del pidino
classificazione al momento della sua elaborazionedeb suo aggiornamento. Attraverso la
classificazione deve essere possibile:
- identificare responsabilita specifiche per la gestidei documenti;
- rendere possibile la gestione integrata di document
- collegare le finalita documentali e quelle ammnaiste relative al trattamento delle pratiche;
- facilitare le operazioni di selezione per la comaeione o lo scarto dei documenti.
La classificazione non deve mai essere applicata a feeori per esigenze occasionali.
- i documenti devono essere accorpati al fine di sbae le esigenze di lavoro di chi produce i
documenti e svolge le attivita amministrative;
- sideve evitare sia I'eccessiva frammentazionesgethtiche, sia I'eccessivo accorpamento.



MANUALE DI GESTIONE PER L’ IMPIEGO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)

FIRMA DIGITALE

Il risultato della procedura informatica (validaz&) basata su un sistema di chiavi asimmetriche a
coppia, una pubblica e una privata, che consentsotbscrittore tramite la chiave privata e al
destinatario tramite la chiave pubblica, rispettiemte, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e l'integrita di un Documento Inforroato di un insieme di documenti informatici [cfr.
art. 1, comma 1, lettera n), del testo unico]. Qarirma digitale viene prodotta documentazione
amministrazione informatica, valida a tutti gliettf di legge.

Si ricorda che un documento informatico, firmatgit@lmente secondo le regole tecniche che
garantiscono lidentificabilita dell'autore, lI'ingeita e 'immodificabilita del documento, ha I'efficia
prevista dall'art. 2702 del Codice Civile (efficacdella scrittura privata) [art. 20/ comma 1bis del
CAD].

GESTIONE DOCUMENTALE

L'insieme delle attivita finalizzate alla formazenricezione, registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione erireento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dal’Amministrazione, nell’ambito del ssna di classificazione d’archivio adottato [cfrt. a
1, comma 1, lettera q), del testo unico];

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Il Manuale, previsto dall'art. 5 del [DPCM], desaiil sistema di gestione e di conservazione dei
documenti e fornisce le istruzioni per il correftmzionamento del servizio per la tenuta del PI. In
particolare, il Manuale contiene l'insieme dellgake, certificate dal’AOO, per un corretto ed efite
funzionamento del sistema di protocollo, dei prameshti amministrativi informatici e del sistema
documentale, costituendo, pertanto, la carta deiizsedellAOO stessa nella quale gli interessati
trovano descritte le modalita di gestione del poloe nei suoi diversi aspetti. I Manuale € un
documento dinamico, che deve essere aggiornatoip@endenza delle modifiche alle procedure
operative, organizzative e informatiche applicdla gestione del protocollo. Il Manuale deve essere
predisposto dal RDS quale garante dell’applicaziam&l’ambito dellAOO di pertinenza, delle
procedure indicate al suo interno. Il contenuto Mehuale pud essere organizzato da ciascun RDS
secondo le specifiche della rispettiva AOO.

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

La Registrazione Di Protocollo (RDP) e la funzioattraverso la quale vengono memorizzati
all'interno del sistema informatico i dati minimigqvisti dalla normativa.

| dati obbligatori previsti sono quattro:

numero di protocollo;

data di registrazione;

mittente/destinatario;

oggetto.

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

- data e numero di protocollo del documento in arrivo

- impronta del documento informatico.

SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La Segnatura Di Protocollo (SDP) e l'apposizion#agsociazione all'originale del documento, in
forma NON modificabile, delle informazioni riguardail documento stesso. In sostanza, si trattadel
trascrizione in modo manuale o automatico delleormBzioni inerenti al protocollo di quel
documento.

| dati minimi ed essenziali previsti dalla SDP se@imue:

- codice identificativo del’Amministrazione

- codice identificativo dellAOO

- data di protocollo

- numero di protocollo

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

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

UNITA ORGANIZZATIVA (UO)

Ciascuno dei sottoinsiemi di un’AOO rappresentaad complesso di risorse umane e strumentali
cui sono affidate competenze omogenee. Piu sempdicte 'UO e un Ufficio dellAOO stessa che
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistethprotocollo informatico.

Le UO dellAOO SAVOIA CAVALLERIA sono 15 (quindici¢ di seguito elencate:
COMANDANTE?

UFFICIO MAGGIORITA E PERSONALE

UFFICIO LOGISTICG

UFFICIO OAF

SEZIONE COORDINAMENTO AMMINISTRATIVC
COMANDANTE ALLA SEDE*

CENTRO IPPICO MILITARE

SQUADRONE COMANDO E SUPPORTI LOGISTIEI
GRUPPO SQUADRONI ESPLORANTE

10. 1° SQUADRONE

11. 2° SQUADRONE

12. 3° SQUADRONE

13. SQUADRONE BLINDO PESANT

14. RSPB

15. DSS

©CoNOORWNE

! Abilitato al “RUOLO FIRMA ", ovvero con possibilita di apporre firma digital@rasmettere anche esternamente
“d’Ordine” qualora espressamente autorizzato dal Comandante.

2 Abilitati al “RUOLO FIRMA”  solamentger la corrispondenza interna
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PREMESSA

L'AOO SAVOIA CAVALLERIA e transitata dall'utilizzo del sistema "PROMIL" a quello di
"ADHOC", nuovo sistema informatico di gestione dkissi documentali NON CLASSIFICATI,
assicurando comunque il mantenimento débdice SISME M_DE 21682 In sintesi,
'implementazione della piattaforma ADHOC inconfesigenza di una piu aderente rispondenza della
gestione dei flussi documentali alla realizzazidhguel’ Amministrazione Digitale che si configura
quale uno degli elementi portanti del’Agenda Datgt Italiana (ADI) istituita il 1° marzo 2012. In
particolare, il nuovo sistema consente la gestier@aterializzata degli atti afferenti ai proceditnen
amministrativi, nonché la produzione e la gestidneriginali informatici. La principale innovazione
della nuova piattaforma (ADHOC) é rappresentatandjudal fatto che il documento gestito viene
trattato esclusivamente in forma digitale, imporepdrtanto la dematerializzazione (digitalizzazjone
di quei documenti originati/ricevuti in formato taceo. Il Titolario d'archivio adottato si presegta
all'interno del database del sistema "ADHOC" edréttsirato su tre livelli, anziché sui quattro live
previsti dal precedente sistema di gestione dessiludocumentali “ProMil”; prevedendo
obbligatoriamente la classificazione archivistioe documenti fino al terzo livello. La soluzione
adottata richiede, comunque, I'aggiunta di un tévatio "vuoto" al secondo, quando necessario.

SCOPO DEL DOCUMENTO

Le disposizioni raccolte in questo documento hallngcopo di disciplinare l'utilizzo del sistema

"ADHOC" rappresentando, al tempo stesso,

- guida all'utilizzo del sistema da parte degli utel@i’AOO SAVOIA CAVALLERIA,

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

RESPONSABILE DEL SERVIZIO

Il Responsabile Del Servizio (RDShominato con Atto Dispositivo n. 1 dal Comandagit€orpo e

il Magg. Paolo MATTIELLI , gia Capo Ufficio Maggiorita e Personale. L'RDSige IL MANUALE

DI GESTIONE ponendolo all' approvazione del Comartda

Tale documento deve essere presente nel sito meliiaistrazione della Difesa per il protocollo
informaticohttp://www.difesa.it/protocollo/aco_difesa/eserfimyine/default.aspx

% Vedi messaggio n. prot. 0008943 COMC4 EI ROMA2ieluglio 2020.
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CAPITOLO 1

LA GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA

La ricezione dei documenti da parte del’lAOO SAVOBAVALLERIA avviene attraverso cinque
canali:

CARTACEO: ¢ la corrispondenza proveniente da:

» Poste Italiane, avente come mittenti altre AOO ABlle/o Enti/Soggetti esterni all’AD;

» servizio di scambio posta con lo SME, COMFOP-NORIjsione “Vittorio Veneto”, Brigata
“Folgore” ed eventuali altri Enti;

CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE (PEI):  rgtcav3@esercito.difesa.it

CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC): rqgtcav3@postacert.difesa.it

E-MESSAGE, per tutti i messaggi destinati: all'indirizzo talafico SAVOIACAVALLERIA

FAX al numero 056445352 1vietato tra le PP.AA (art.47/2c CAD ) con le amle e obbligatoria

la comunicazione via pec.

Il flusso della corrispondenza in entrata, relatieate alla registrazione e segnatura di protocello,
gestitounicamentedal Nucleo Flussi Documentalcon le modalita riportate nei successivi paragrafi.

1. CORRISPONDENZA CARTACEA

Ove non espressamente contrassegnata esohasiva per il titolare comeriservata personalela
corrispondenza (non nominativa), indirizzata al $AX CAVALLERIA e alle sue UO, sara
aperta, protocollata, dematerializzata e assegpatala trattazione da parte del Nucleo Flussi
Documentali. In ogni caso, per il personale dell®dOe vietato indicare lindirizzo postale
istituzionale come recapito per la corrispondenzarattere privato qualora non vi sia convivenza
anagrafica in corso, sottoscritta dal Comandantegllimento. Peraltro, la corrispondenza cartacea,
in considerazione della vigente legislazione na®re dell’architettura del sistema "ADHOC",
deve essere considerata come marginale rispettel@agligitale. Pur tuttavia, continua a costituire
una parte ancora significativa di tutta la corrispenza trattata e, in taluni casi, per esigenze
normative e pratiche, non puo al momento esset#stzs

a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
Il Nucleo Flussi Documentali (che si configura quahica stazione di dematerializzazione di
tutta 'AOQO) rappresenta I'unico punto di ingres$al sistema "ADHOC", sistema concepito
per la trattazione di documenti digitali e, com@rsodetto, solo in via marginale di materiale
cartaceo. Presso i locali del Nucleo Flussi Docualerd a cura degli operatori preposti, la
corrispondenza cartacea (ordinaria, raccomandssg;uaiate) indirizzata alle UO del Servizio
e:
- sottoposta al processo di dematerializzazioradtraverso scansione;
- protocollata;
- inoltrata, in formato elettronico, utilizzando il sistema DAOC", assegnandola ai

responsabili delle Udestinatarie in indirizzo o reputati competeni afattazione.

La corrispondenza cartacea ricevuta sara custqutagesigenze connesse con la trattazione
della pratica stessa, permanentemente dallUO rdeatia/competente. Il passaggio di
responsabilita di custodia viene sancito attravérsitascio di ricevuta vidimata digitalmente
(nel registro virtuale) da parte di un incaricatl desponsabile della UO destinataria della
corrispondenza, custodito presso il Nucleo Flugsiubnentali e vistato dal’RDS.

! Situato presso il Nucleo Flussi Documentali.
Z Limitatamente a: Comandante, Capi Ufficio (Perémn@Al, Logistico), Capo Sez. Coord. Amm.vo, Coutante alla

Sede e RSPP.

Pagina 1 di 13
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b. Compiti delle UO
Una volta ricevuti i documenti in formato elettroni sulle rispettive scrivanie virtuali, il
personale delle singole UO procede alla loro gestimmediante le funzioni del sistema
"ADHOC" (assegnazione, classificazione, fascicaagj ecc., vds. allegato “A”).
L’assegnazione dei documenti deve avvenire segudéndistema “a cascata” seguendo la
struttura ad albero della propria UO e non “a pi@ggvvero indistintamente a tutto il proprio
personale al fine di non creare inutile ridondasuziée scrivanie e di conseguenza un eccessivo
carico di documenti.
Peraltro, al fine di minimizzare la produzione dcdmentazione cartacea, € opportuno invitare
i soggetti esterni all'A.D., in particolare quetion cui le singole UO intrattengono rapporti
ciclici e costanti di corrispondenza (ditte, sogjgegprivati, ecc.), ad indirizzare la
corrispondenza alle caselle di posta elettroni¢auisonale rgtcav3@esercito.difesa.ito
certificatargtcav3d@postacert.difesa.ifpiuttosto che inviare corrispondenza cartacea ibadig
alle altre caselle, funzionali o personali evergite utilizzate finora.

c. Corrispondenza individuale
| plichi espressamente indirizzati al’AOO sararaperti a cura del Nucleo Flussi Documentali,
la lettera di trasmissione verra dematerializzataneiata allUO di competenza, il documento
principale ed i rispettivi allegati, in base alipalogia saranno consegnatievi manuall’UO
destinataria. La posta inviata nominativamente aisgnale dellAOO, non sara aperta,
rendendola disponibile direttamente ai destinatée, dovranno firmare per ricevuta nel caso di
raccomandate e assicurate, su un apposito reg@isbodito presso il Nucleo Flussi
Documentali. Va inteso che la mancata protocoll@ideterminera I'assenza del documento
dal sistema di archivio e conservazione dellAOOVEAA CAVALLERIA precludendo la
successiva possibilita di individuare il documenstesso e di risalirne in futuro ai suoi
contenuti.

2. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLA CASELLA PEI DI SAVOIl A CAVALLERIA

La casella di Posta Elettronica Istituzionale (RBtrav3@esercito.difesa.ié associata al sistema

"ADHOC". Cio permette lo scambio automatico delbarispondenza in formato elettronico.

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

0 reputati competenti alla trattazione.

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

3. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLA CASELLA PEC DI SAVOI A CAVALLERIA
La Posta Elettronica Certificata (PEC) e il sistezha consente di inviare e-mail con valore legale
equiparato a una raccomandata con ricevuta di ngtor La casella di PEC
rgtcav3@postacert.difesa.ité associata, cosi come la PEI, al sistema "ADHQIJ. consente
I'inoltro e la ricezione automatica della corrisgenza "raccomandata” in formato elettronico.
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
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Le e-mail certificate, complete di eventuali allegsono assunte automaticamente in carico dal
sistema "ADHOC" e successivamente rese disponiali personale dal Nucleo Flussi
Documentali ai responsabili delle UO.

In particolare, i messaggi di PEC vengono:

- assunti a protocollg

- assegnate e inoltrate tramite "ADHOC" ai responsalli delle UO destinatari in indirizzo
0 reputati competenti alla trattazione.

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

4. CORRISPONDENZA IN ARRIVO SULLE POSTAZIONI E-MESSAGE

a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
| messaggi telegrafici indirizzati all'indirizzo legrafico SAVOIACAVALLERIA  sono
ricevuti sulla postazioneE.Messagepresente presso il Nucleo Flussi Documentali, che
provvedera a:
- esportare il messaggio ricevuto in formato PBBr{able Document Formgt
- esegquire l'acquisizione del file .pdf cosi ottenattADHOC";
- protocollare il messaggio;
- inoltrare il messaggio tramite "ADHOC" ai resporniiatelle UO destinatari in indirizzo o

reputati competenti alla trattazione.

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

5. FAX
L'uso di tale strumento e da intendersi come adtiva secondaria alle modalita di comunicazione
gia esposte. Utilizzabile solo con i privati citi@idsecondo le indicazioni dell’ art. 38 del DPR
445/2000 e dell” art. 45 del CAD, con le aziendgie e obbligatoria la comunicazione via pec.
L'utenza telefonica preposta alla ricezione dei farsso la AOO SAVOIA CAVALLERIA e
0564.453521. La corrispondenza ricevuta via fax, gmger essere trattata con le stesse modalita
descritte nel sotto paragrafo relativo alla cowrsgenza cartacea in ingresso, dovra recare la
seguente dicitura:

Si attesta che al presente FAX, composto comydassnte da n. pagine, non seguira
I'originale.

Grosseto, data;
IL RESPGYBELE DI UO

Quindi, il mittente che invia il documento via fak, aderenza alla normativa vigente, non dovra
inviare anche la copia del documento originale atin mezzi al fine di evitare che uno stesso
documento possa avere due numeri di protocollorsiivee eventuali istanze trasmesse via fax
dovranno essere accompagnate da una fotocopiaodeingénto d’identita del mittente (art. 38

comma 3 del DPR n.445 del 28.12.2000).
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CAPITOLO 2

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USCITA

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

- CARTACEO, da considerare comunque marginale, nei casi denas del servizio di
interoperabilita di protocollo informatico "ADHOC'di indisponibilita di una casella di posta
elettronica (istituzionale PEI e/o certificata PEC)un Ente destinatario o quando sia impossibile
inviare la corrispondenza in formato elettronica peotivi amministrativi e/o pratici (ad es.:
documentazione caratteristica, fogli di viaggia;.gc
In questo caso la spedizione avviene tramite:

» Poste Italiane per flussi indirizzati ad AOO civili esterne e/dlitari non raggiungibili tramite
servizio scambio posta, a cura del personale wibetll'Ufficio Maggiorita e Personale —
Nucleo Posta e Viaggi, che riceve la documentazitatie singole UO;

* il servizio di scambio posta (CORRIERE)con SME, COMFOP-NORD, Divisione “Friuli”,
Brigata “Folgore” ed eventuali altri Enti Centraéi non, regolato da turnazione stabilita
nellambito dei servizi di caserma;

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

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

- E-MESSAGE, per l'inoltro della messaggistica dalle rispettpastazioni presenti presso I’AOO.
limitatamente a comunicazioni brevi, prive di allegatpeevalentemente a carattere operativo e/o
per segnalazione eventill flusso della corrispondenza in uscita dall @0 SAVOIA
CAVALLERIA e gestito da parte delle UO eventualneerihteressate e/o dal Nucleo Flussi
Documentali secondo le modalita riportate nei ss&ie€ paragrafi.

1. CORRISPONDENZA CARTACEA
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali
Il Nucleo predispone i documenti/plichi per il pemale designato all'effettuazione del servizio di
scambio posta (CORRIERE) ed effettua la spedizamre Poste Italiane (nei confronti di AOO
e/o soggetti esterni) di quegli atti, buste o plicine non e possibile inviare diversamente dal
formato cartaceo (es. libretti personali, foglivtiggio, ecc.) e quindi sottoposti al processo di
materializzazione.
b. Compiti delle UO.
Le UO, tramite le funzioni del sistema "ADHOCtpgvedono a:
- predisporre i documenti in formato digitale (conclesione dei documenti non
dematerializzabili);
- inoltrare gli atti informatici predisposti, per lasione, I'approvazione e la trasmissione da
parte dell’Autorita competente alla firma.
Per gli atti che non possono essere inviati in todiversa dal formato cartaceo (p. es.: fogli di
viaggio, documentazione caratteristica, ecc.), #@owvessere attuato il processo di
“materializzazione” (stampa) del documento. Questia accompagnato da relativa lettera di
trasmissione prodotta tramite ADHOC per il rilasd& protocollo necessario alla tracciabilita.
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Qualora 'UO mittente desideri che la lettera distnissione sia inviata anche digitalmente al
sistema ADHOC del destinatario in fase di predigpose NON dovra essere contrassegnata la
casella dati analogici

Per quanto riguarda gli indirizzi inseriti per cegenza, questi riceveranno comunque la lettera
di trasmissione in forma digitale.

rgtcav3_cumagtpers Paolo Mattielli - E21682 - MAGGIORITA E PERSONALE 24-11-2017 O Notifiche 0O Lista Personale

&
@D q'c PROTOCOLLO _ SCRIVANIA _ CONSULTAZIONE _ ARCHIVIO _ AMMINISTRAZIONE _

Ti trovi qui: Cruscotto - Creazione Predisposizione

PULISCI | MODIFICA UO MITTENTE | AGGIUNGIRUOLO FIRMA | SALVA SULLA SCRIVANIA | INOLTRA PREDISPOSIZIONE |

U0 mittente, JJAGGTORITA E PERSONALE  Oggetto Tipologia Documentale: Elettronico +
Ruolo Firma:

I Dati Analogici \ Dati Sensibili Urgente

La spedizione della documentazione e degli evenaliagati sara effettuata dal Nucleo Flussi
Documentali, a cudovranno_essere_consegnati i_documenti_in_busta clsia o plicg con
indicati il mittente, il destinatario ed il numedo protocollo del documento. Il Nucleo procedera
a redigere una distinta cumulativa per la postaard, ed una per quella raccomandata.

2. CORRISPONDENZA IN USCITA DALLA CASELLA PEI DI SAVOlI A CAVALLERIA
La casella di Posta Elettronica Istituzionatgcav3@esercito.difesa.ite impiegata dal sistema
"ADHOC" per ricevere e inviare i documenti inforncat Pertanto, tutta la documentazione
prodotta dalle UO, e inviata dal sistema, tramitesqo canale, alle AOO esterne destinatarie,
utilizzando la rubrica del sistema (vds. succeseam 3 e citato allegato “A”).
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.
Il Nucleo NON effettua attivita di gestione della corrispondeinzaiscita dallAOO SAVOIA
CAVALLERIA tramite la casella di Posta Elettronitstituzionalergtcav3@esercito.difesa.it.
b. Compiti delle UO.
Le UO (vds citato allegato “A”) provvedono a:
- predisporre i documenti e gli eventuali allegatiarmato digitale;
- fare approvare i documenti, mediante apposiziotia fiema digitale, da parte dell’Autorita
competente alla firmfa contestualmente alla quale viene effettuata istezione di
protocollo e la successiva trasmissione informatica

c. CORRISPONDENZA IN USCITA DALLA CASELLA PEC DI SAVOI A CAVALLERIA
La casella di Posta Elettronica Certificatpcav3@postacert.difesa.ité associata, cosi come la
PEI, al sistema "ADHOC". Cido consente alle UO lirm e la ricezione automatica di
corrispondenza in formato elettronico con valogale di raccomandata con ricevuta di ritorno. I
sistema allega automaticamente le ricevute di teiehe e avvenuta consegna.
a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.
Il Nucleo NON effettua attivita di gestione della corrispondeinzaiscita dallAOO SAVOIA
CAVALLERIA tramite la casella di Posta ElettroniCartificatargtcav3@postacert.difesa.it.
b. Compiti delle UO.
Le UO che hanno la necessita di inviare corrispopddramite la casella PEC, mediante le
funzioni del sistema "ADHOC", devono:
- predisporre i documenti, e gli eventuali allegatiformato digitale;
- controllare che gli indirizzi dei destinatari delaimento siano presenti nella rubrica e che gli
stessi siano completi dell'indirizzo di PEC,;
- chiedere, eventualmente, l'aggiornamento dellaicalgualora i necessari indirizzi di PEC
non siano presenti tenendo conto che, in presengia cthdicazioni di indirizzi per lo stesso
destinatario:

® Comandante di reggimento o Capi Ufficio qualoragaso espressamente autorizzati per firmdrertiine” )
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* se viene selezionato un destinatario che non dpaltuna indicazione nei campi per le
caselle di posta elettronica, la procedura inseriscautomatico il documento firmato tra
quelli da materializzare;

* in presenza di uno o entrambi gli indirizzi di po&lettronica, la procedura inserisce il
documento tra quelli da materializzare soltantmdase di approntamento € stato spuntato
il campo "allegati analogici”;

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

* se il destinatario selezionato dispone soltantdad®EC, in assenza della predetta
spuntatura il documento viene inviato dalla casBIEC rgtcav3@postacert.difesa.it alla
casella PEC del destinatario;

» se il destinatario dispone sia della PEI sia delC, il sistema invia il documento dalla
casella PEI alla casella PEI del destinatario;gmat |'utilizzazione della PEC deve essere
determinata in sede di predisposizione del documespuntando il relativo campo
"Certificata’;

fare approvare i documenti, mediante apposiziotia fiema digitale, da parte dell’Autorita

competente alla firnfa contestualmente alla quale viene effettuata lgistazione di

protocollo e la successiva trasmissione informatica

CORRISPONDENZA IN USCITA DALLE POSTAZIONI E-MESSAGE

Con l'avvento del sistema di protocollazione ADHO@ilizzo dell’ E.Messagee limitato alle
esigenze operative urgenti.

a. Compiti del Nucleo Flussi Documentali.

Pur esistendo alcune postazidaiMessageall'interno dellAOO SAVOIA CAVALLERIA,
I'unica autorizzata alla trasmissione e quellaigesial Nucleo Flussi Documentali e dal’RDS.

b. Compiti delle UO.

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

- fare approvare e firmare il messaggio in modabtdacea;

- approntare il testo del messaggio e gli eventdgati in formato digitale, tenendo conto
che il messaggio puo essere approntato mediarsistdmakE.Messagedall’operatore del
Nucleo Flussi Documentali e poi esportato in foongtdf nel sistema ADHOC, anziché
essere stampato;

- fare approvare il documento, mediante apposizioeda dfirma digitale, da parte
dell’Autorita competente alla firma, contestualmeenélla quale viene effettuata la
registrazione di protocollo e la successiva trasiomne informatica.

Successivamente, le stesse UO dovranno:

- fare inserire nel testo del messaggio prodotto iceistemaE.Messaggedall’operatore del
Nucleo Flussi Documentali, il numero di protocalitribuito dal sistema ADHOC,;

- fare inviare il messaggio, solo laddove ritenutoessarioanchetramite la postazione "E-
Message".

| destinatari del messaggio, tra cui quelli evelmhemte appartenenti alle UO dellAOO,

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

digitalmente, e di per sé idoneo alla trattaziod'archiviazione. Qualora inviato anche via E-

Message, alcuni o tutti i destinatari riceverarinmoa@ssaggio anche in formato cartaceo (stampa

dalla postazione E-Message). Nel caso in cui ftastinatari compaia una lista Al@ddress

Indicator Group e l'inserimento di tutti gli indirizzi nella ruica di "ADHOC", o la loro

selezione, risulti troppo laborioso si puo provvede registrare il codice identificativo dell’AlG

(es.: AIG 2395) nella tabella degli indirizzi, serassociare ad esso altri dati (indirizzi postale,

email, ecc.).
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CAPITOLO 3
RUBRICA

Il sistema "ADHOC" utilizza una rubrica che contegli indirizzi di tutte le AOO dell’Area della
Difesa, ed aggiornata con gli indirizzi delle AO@Illd Pubblica Amministrazione (IPA). Tuttavia,
I'elenco non puo essere comprensivo di tutti i jpdsslestinatari della corrispondenza prodotta e,
dunque, risulta necessario regolamentarne la gestimserimento, cancellazione e modifica degli
indirizzi).

1. Gestione del database degli indirizzi.
Il database degli indirizzi € parte del sistema edjgiornato unicamente dal Nucleo Flussi
Documentali sulla base:
- delle informazioni ricevute circa adeguamenti oigiae creazione/soppressione di Enti e
Comandi;
- delle necessita degli utenti delle singole UO @&€llO SAVOIA CAVALLERIA.
La rubrica contiene i soli indirizzi relativi all®OO; pertanto, eventuali documenti destinati
a specifiche UO devono essere inviati alla rispethOO di appartenenza.
2. Compiti delle singole UO.
E cura di ciascuna UO tenere aggiornata la sSiaazdei propri corrispondenti inoltrando
tempestivamente al Nucleo Flussi Documentali (fodlssente con due giorni lavorativi di anticipo
rispetto all'eventuale utilizzazione) le richiestieinserimento di nuovi indirizzi o correzione di
indirizzi gia presenti in rubrica.
Le UO che regolarmente scambiano corrispondemra azgani esterni all’A.D. (ditte private,
organismi internazionali, ecc.) devono chiedemsérimento/aggiornamento dei relativi indirizzi
della rubrica utilizzando I'apposito modello (rifado inAllegato "B" e disponibile sulla cartella di
rete  ADHOC) e inoltrandolo, compilato, alla caselladi posta elettronica:
adhoc@rgtcav3.esercito.difesadl. specifica che un modulo di richiesta puo esser#erito ad
un’unica operazione di aggiornamento/inserimentoE indispensabile, inoltre, che gli indirizzi di
cui si chiede l'inserimento siano riferiti alle AQ® non a UO ad esse appartenenti, contenendo
almeno i seguenti dati:
- nome e cognome / denominazione ente / ragionelspcia
- indirizzo, citta e CAP;
- provincia;
- stato;
- telefono;
- fax;
- indirizzo di posta elettronica e di PEC, se dispoei
Cio al fine di poter completare i campi della masehprevista dal sistema.
3. Procedura d’'urgenza.
Per far fronte a eventuali necessita urgenti n@mificate, € stata definita una procedura, il cui
ricorso € da considerarsi a carattere ecceziomede,l'aggiornamento immediato della rubrica
indirizzi. L'utente che, all'atto della predispasie di un documento per la firma e, dunque,
conseguente assunzione a protocollo e invio, risclessenza o la non correttezza di un indirizzo
si rivolgera, anche per le vie brevi (telefono, tetto diretto, ecc.), al Nucleo Flussi Documentali,
per chiederne linserimento e/o la correzione. ke tsegnalazione d'urgenza fara seguito la
comunicazione formale secondo quanto descrittoeslgulente para 2..
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CAPITOLO 4

VARIAZIONE DEI RUOLI E DEI DATI ANAGRAFICI

Il sistema ADHOC prevede la costituzione di un eteranagrafico di tutti gli utenti del sistema
nell’ambito dellAOO; quindi ad ogni utente regeto nell’anagrafica del’AOO viene associato un
ruolo, corrispondente alla rispettiva posizione amiga ricoperta. Peraltro, ad uno stesso utente
posSsono essere associati anche piu ruoli; non éilples!’'inverso, cioe uno stesso ruolo non e
associabile a piu di un utente. Le variazioni dilire di dati anagrafici, competenza unicamente del
RDS e del suo VICARIO appositamente abilitato guardo, si rendono necessarie in tutti quei casi
che comportano una modifica:
- della struttura dell’AOO (aggiunta, modifica, sagsione di UO, ecc.);
- delle singole UO nelle quali 'AOO si articola (eldominazione, variazioni di personale in entrata o
in uscita, variazione degli incarichi ricoperti gahgolo personale, ecc.).
Pertanto, e stato approntato uno specifico modufcliesta Allegato “C” disponibile su cartella di
rete ADHOC). Il modulo di richiesta, completo dittu dati necessari, deve essere inviato (a cefa d
responsabile dellUO) allRDS e per conoscenza aluclBo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesy.adhe provvedera ad apportare/fare apportare lerappmodifiche
alla configurazione del sistema.
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CAPITOLO 5

GESTIONE DELLE DELEGHE

Le deleghe si rendono necessarie ogni volta diteltwre di uno dei seguenti ruoli:

- Comandante;

- Capo Ufficio Maggiorita e Personale;

- Capo Ufficio OAI;

- Capo Ufficio Logistico;

- Capo Sezione Coordinamento Amministrativo;

- Comandante alla Sede;

- RSPP;

- Capo Centro Ippico Militare;

- Comandante di Gruppo

- Comandante 1° squadrone esplorante

- Comandante 2° squadrone esplorante

- Comandante 3° squadrone esplorante

- Comandante Squadrone Blindo Pesanti

- Comandante Squadrone Comando e Supporti Logistici

si assenti e debba essere sostituito, in quel rdal@ersonale appositamente designato (ad eseinpio,
Capo Ufficio da uno dei suoi collaboratori, ecd.p gestione delle deleghe risulta di primaria
importanza per garantire, nellambito della funaodi Comando e Controllo, la continuita e la
correttezza dei flussi documentali e, in partios|grer I'apposizione della firma digitale, pertanto
ruoli suindicati, dovranno inviare il modulo di hiesta inAllegato “E” (disponibile su cartella di rete
ADHOC) direttamente al’RDS (per conoscenza al MacFlussi Documentali) che provvedera alla
variazione.

La delega deve essere pianificata e richiesta iniere& da non generare necessita di variazione
anticipata (data comunicata alla voce note del dwodias menzionato). E possibile, comunque, far
decadere la delega inserendo (con delega in clar&}1D del delegante.
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CAPITOLO 6

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE D’ARCHIVIO

La norma prevede che i documenti ricevuti e quetlbdotti DEVONO ricevere una classifica

d’archivio (vds. citato allegato “A”) e successivame DEVONO essere raccolti in fascicoli (quindi

fascicolati) per la loro conservazione digitalet¢¥ario su cartella di rete ADHOC).

Di seguito le regole per la fascicolazione:

c. Livello del fascicolo.
Il fascicolo deve essere creato a livello Sezionel®b, i cui componenti sono i soli autorizzati ad
inserire documenti in essi e a prenderne visiomeegempio, i componenti di una Sezione non sono
abilitati alla visualizzazione del contenuto desdioli prodotti da un’altra Sezione della stes€a U
Il rispettivo Capo Ufficio, invece ha la possikalitli accedere ai contenuti dei fascicoli di tuée |
Sezioni dipendenti e cosi via risalendo la scatarghica dell'organigramma.

b. Classificazione del fascicolo.
Per essere funzionalmente riferito al sistema waistito di riferimento, il fascicolo deve essere
classificato, cioé si deve scegliere la voce d#&ldiio d’archivio cui associarlo. In sintesi, pamni
fascicolo si deve scegliere il Titolo, la ClassdaeSottoclasse secondo il Titolario d’archivio
presente in memoria e presente nella cartellateiABHOC riportato nel successiallegato “D”
(sara sufficiente scegliere le voci desiderateigaapositi menu a scorrimento).

c. Identificazione del fascicolo.
Il “Codice fascicolo” € composto dall'identificabvdell’lUO scrivente, ad esempio “PERS” per
I'Ufficio Maggiorita e Personale (vdslegato “E”), da un trattino di separazione e dal Codice della
Sezione (es.: PERS-UFF), definito dall’'UO stessadici identificativi dei Reparti/Uffici (UO) del
reggimento, sono: CTE, PERS, OAI, LOG, AMM, SEDEH®, CIM, GRU, 1SQD, 2SQD, 3SQD,
BLPE e SCDO. A seguire puo essere indicato il garitecon una sigla o con i termini che saranno
accordati a livello Ufficio/Sezione/Nucleo (e.: PERIFF-AVANZAMENTI), che servira ad
indicare in modo sinteticamente compiuto, il prooezhto o la materia a cui il fascicolo si riferisce
utilizzando il carattere maiuscolo Il trattino dip@razione non deve essere praiceduto o seguito
da spazi, tra lo stesso ed i codici che lo precedoto seguono. Eventuali sottofascicoli devono
essere creati secondo le stesse modalita del désciccui appartengono, utilizzando il Codice
riferito alla Sezione. Quanto sopra dovra esseserito nella stringa Descrizione?’ come di
seguito evidenziato.

E obbligatorio I'inserimento dellaData Chiusura Previstd, alla scadenza della quale il fascicolo
non sara piu disponibile.
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CAPITOLO 7

GESTIONE DI APPUNTI E NOTE

Teso che gli appunti/note non sono utilizzate aefibito Reggimento con I'adozione del sistema
ADHOC, se la trattazione delle singole pratiche et®ero prevedere il loro utilizzo, € possibile
allegarle fra i file accessori della predisposigan salita del documento per l'inoltro lungo laece
gerarchica. Cio consentira all’Autorita che doviamare digitalmente la lettera/messaggio di
verificarne l'avvenuta precedente trattazione. Urata che I'‘Autorita preposta avra firmato
digitalmente il documento, questo verra automaterate protocollato e inviato agli indirizzi inseriti
fase di predisposizione.

Dettagli sui bollettini 29,32 e 33 dell’ aplicatVDHOC.
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CAPITOLO 8

REGISTRO DI EMERGENZA

1. Premessa

La normativa (art 63 [DPR]) disciplina in modo padgto puntuale la materia del registro di
emergenza, che e stato pensato per sopperire attualvemalfunzionamenti del sistema
informatico. Tuttavia € necessario sottolineare eédennorme risalgano al 2000, prima comunque
dell'entrata in vigore del [CAD], che impone la ezibne di originali informatici. Tale regola,
infatti, muta radicalmente lo scenario in cui gjistro di emergenza deve agire, rendendo, indalire,
fatto, le funzioni di protocollazione molto mendewuianti di quanto non lo erano nell'impianto
normativo previsto dal [DPR]. Di seguito, quinderkanno descritte le procedure previste nei casi
di non funzionamento del sistema informatico, pgpdste tenendo in considerazione quanto detto
in precedenza.

2. Attivazione del registro di emergenza
Ogni qualvolta, per motivi accidentali o programimaion fosse possibile utilizzare il sistema
informatico per le attivita di protocollazione per periodo di tempo significativo, il RDS comunica
al Nucleo Flussi Documentali di attivare il registti emergenza e appone una dichiarazione sullo
stesso dove si evinca, con esattezza, la dataa dioinizio del non funzionamento e il relativo
motivo, come di seguito specificato.

! APERTURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA
1Causa dell'interruzione:

EData d’inizio dell'interruzione: __ / /20 &Dio:
'Numero di protocollo iniziale:
EPagina inizialen.

Il Responsabile del Servizio di protocollo (RDS)

(timbro e firma)

3. Attivita possibili durante I'attivazione del registro di emergenza

Durante il periodo di non funzionamento del sisteénmfarmatico NON sara comunque possibile
protocollare documenti informatici in ingresso, @@ tale attivita € strettamente correlata alle
funzionalita del sistema stesso. Se, invece, tlecumenti analogici pervenuti, venisse riscontrato
un atto che per la sua rilevanza fosse necessariocpllare immediatamente, si procedera al suo
inserimento nel registro di emergenza, provvedealkti trasmissione del medesimo all’'UO di
competenza. Per quanto riguarda la documentazionesgita, essendo possibile solo attraverso
I'apposizione della firma digitale e tramite la to<lettronica, la funzione di registrazione a
protocollo non sara disponibile. Se vi fosse ul atte per la sua rilevanza dovesse comunque
essere trasmesso, verra prodotto con metodolotgenalive dallUO di competenze e portato
all'attenzione del RDS per la relativa protocolta®m di emergenza e successiva trasmissione per
canali analogici. Appare evidente che non é comrgaiprocedere con tali modalita ed &€ buona
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norma ridurre al minimo indispensabile I'accesdalafunzioni. Vale anche la pena di sottolineare
che [l'eventuale mancato funzionamento del sistemidisce anche I'accesso all’archivio
informatico e alle funzioni di ricerca in generatieterminando il sostanziale blocco operativo
del’AOO.

4. Riattivazione del sistema informatico
Quando il sistema informatico riprende il suo nderfanzionamento, il RDS produce una ulteriore
dichiarazione, con 'esatta indicazione della a@atkell’'ora della ripresa del servizio.
I CHIUSURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA .
:Data di termine dellinterruzione: __/ /20 Orario: ___:
ENumero di protocollo finale:

Il Responsabile del Servizio di protocollo (RDS)

(timbro e firma)

Dopo la riattivazione sia i documenti in ingressoigiocumenti in uscita protocollati in emergenza,
verranno immessi all'interno del sistema con lealisnetodologie. In particolare per i documenti in
ingresso nell'oggetto dovra essere riportato il atondel registro di emergenza in maniera che in
caso di ricerca il numero di registrazione del doento informatico sia associato a quello di
emergenza, es.. [RE xxxxxx gg-mm-aaaa). Per i decwmin uscita, in considerazione che
'urgenza ha obbligato/costretto I'invio della dspondenza nella modalita di emergenza, per
registrare il documento senza inviarlo elettronieate, basta indirizzarlo solo all’indirizzo
anagrafico o renderlo analogico evidenziando nelpmaoggetto quanto gia descritto nell’'ultimo
capoverso.
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Allegato “A”

PROCEDURE PER L'UTENTE

Le presenti procedure non costituiscono una gwdasiva di tutte le potenzialita che il sistemaHKIC
offre agli utilizzatori, ma sono incentrate su degdrincipali operazioni necessarie affinché ilgsilo
utente (tenuto conto delle procedure del reggimendei diversi livelli di competenza determinatllaa
propria posizione gerarchica nellambito dellAOPdssa gestire i flussi documentali in ingresso e in
uscita. Per una guida completa del sistema e plessiimsultare quella disponibile on line raggiuniig
dalla maschera di apertura del sistema alla vocedason line”.

1. PROCEDURA DI ACCESSO (LOG-IN)
Cliccando sul link intranet ADHOGhttps://adhoc-prot09.adhoc.esercito.difesa.it/ ADHIOEN.jsp

si accede al sistema, visualizzando la scherméi@ssante.

@D *( 'c Protocollo Informatico e CASERMA AGOSTINO CIARPAGLINI ROMA IX
a Gestione Documentale del Ministero della Difesa.

ATTENZIONE:
Login con CMD in corso...
PER MOTIVI DI SICUREZZA L'ACCESSO AL
NON togliere la smartcard SISTEMA E CONSENTITO ESCLUSIVAMENTE CON
LA CARTA CMD.
In caso di mancato accesso : PERTANTO, SONO MOMENTANEAMENTE SOSPESI
S GLI ACCESSI CON RUOLO E PASSWORD,
Login con CMD Login con Ruolo IN COME TALE
DISPOSIZIONE.
SI RICORDA INFINE CHE, SULLA BASE DELL'ART.
58 COMMA 1 DEL DPR445/2000, L'ACCESSO AL
SISTEMA DA PARTE  DEGLI  UTENTI
APPARTENENTI ALL’AMMINISTRAZIONE E
DISCIPLINATO DAI CRITERI DI ABILITAZIONE
STABILITI DAL RESPONSABILE DELLA TENUTA
DEL SERVIZIO.

| due campi da valorizzare per effettuare il logsomo il ruolo e la password. Il ruolo viene assg¢gn
dal’lRDS (ad es. il ruolo del Capo Ufficio Persama@ RGTCAV3_CUMAGTPERS), mentre la
password di default, valida per il 1° accesso,népse 12345678. Dopo il primo accesso e obbligatorio
cambiare la password che dovra essere custodibdascuta unicamente dall'interessato. L'insieme
dei ruoli € determinato dall’RDS che li avra pretwesimente comunicati a ciascuna UO dell’AQOO. I
sistema, ogni 180 giorni, chiede all’utente di nficdre la propria password. Verra visualizzata la

maschera per il cambio passwofid.Q).

Ruolo’ [sgd_addé11z
Vecchia password: esesssseers
Nuova password:

Ripeti password:

Torna alla Login Pulisci Ok
o.
fig.2

In caso di smarrimento/perdita della password s&@essario comunicare via mail la richiesta di
nuova password agli indirizaiutmagg@rgtcav3.esercito.difesaibdhoc@rgtcav3.esercito.difesa.it

L'RDS provvedera allassegnazione di una nuova Wwas$ dandone comunicazione via mail
all'interessato che, comunque, dopo il primo aczelss/ra cambiarla.
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Segue Allegato “A”

A questo punto, inseriti ruolo e password, cliceargll pulsante “accedi” si accede al menu
dell'applicativo (fig.3) che riportera a sinist@funzioni abilitate all’'utente (ognuna contrassegrda

un diverso colore) in base al profilo a lui asségrein basso a destra nome e cognome dell’'utente,
’AOO e 'UO di appartenenza.

iy wwe

zat QT
PROTOCOLLD
SRR Protocollo Informatico
FINE SE30ONE

Gesticne Documentale

@D 0C

Utante: GianPietroWITTOR]
ADO:E24506
10:8E7) '

fig:3

L’'accesso al sistema pu0 anche essere effettustoactio sul tasto “sblocca”, sempre dopo aver
inserito ruolo e password; ci0 consente alluterde sbloccare eventuali sessioni chiuse
precedentemente in modo non corretto. Qualche &pputionento sul concetto di ruolo. All'interno del
sistema e presente una cosiddetta “anagraficaitwitstdall’insieme del personale effettivo allAOO
Parallelamente e stato creato I'insieme dei “ryoléle a dire I'insieme “gerarchicamente struttoiat
delle posizioni organiche sulla base delle vigar@O dellAOO. A questo punto 'RDS procede
all'associazione fra l'utente registrato nell'arefgra e il ruolo da questi ricoperto. Un utente puo
essere associato a piu di un ruolo (ad esempicass di delega conferita in caso di assenza del
titolare); non e possibile il contrario, cioé uiesso ruolo non potra essere associato a piu dieunte.

La modalita principale per accedere al sistema rimae comunque la propria CMD con la relativa
password.

. SCRIVANIA
Per accedere alle funzioni della scrivania virtumleecessario cliccare sulla voce scrivania delimen
principale. La schermata che appare € quella satites
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e
@Du-.q )C PROTOCOLLO SCRIVANIA _ CONSULTAZIONE _ ARCHIVIO _ AMMINISTRAZIONE _ FINE SESSIONE _

Ti trovi qui: Cruscotto - In Arrive

®) | (®) | INVIO | ARCHIVIA | DISTRIBUZIONI | INVIO A LISTA PERSONALE | CLASSIF. MULTIPLA | NON LETTI | CONTRASSEGNA documento 40% #
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale *

Tipo Invio: Seleziona Tipo Invio Solo Contrassegnati

Acapo Elementi trovati: 16 - Visualizzati da 12 16 - Pag. 1.di 1 Elementi per pagina:

+ Mittente + Oggetto 4 Prot. Mittente ¢ Da + Data

[J «@  A0O Reparto Comand.. POSTA CERTIFICATA:.. M_D E23868 REG2020.. E21682 - OPERATORE.. 15-06-2020 15:24

[0 «@  marioalbanos6.ma@g.. Albano Mario nato a N... MAIL_1206298434139.. MAGGIORITA E PERSO... 29-06-2020 08:45

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

OPZIONI DETTAGLIO | (¥} Classificazione | () Destinatari Decretazioni Attivita Invio

Classificazione

Titolo | classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo
Destinatari

® Intemi

+ MAGGIORITA E PERSONALE

+RGPTTS.0.
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Segue Allegato “A”
Sono disponibili cinque vaschette individuabililagdarte superiore della maschera:

- IN ARRIVO per la gestione dei documenti in ingresso (assegmaoltrati all'utente per la
successiva trattazione);

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

- PREDISPOSTI PARTENZA per la gestione dei documenti in uscita;

- REGISTRO PARTENZA per poter visionare i documenti che l'utente haato ad altri utenti
(per il flusso in uscita);

- POSTA NON CONSEGNATA dove confluiscono i messaggi di errore provenidalia caselle
postali dei destinatari.

La vaschetta attiva in un determinato momento dadksione € individuata dal colore piu chiaro che
assume il relativo pulsante. A fianco di ciasctwidi delle cinque vaschette viene indicato il nuongir
documenti giacenti all'interno della specifica vasita. Con il pulsante ESCI si puo tornare al menu
principale dell’applicativo.

E possibile individuare tre pannelli, per ciascaiedle vaschette. In quello pit in alto a sinistoacs
visualizzati i dati di sintesi dei documenti presamella vaschetta, in quello sottostante vengono
evidenziati i dati di dettaglio del documento s&leato, infine nel pannello di destra viene
visualizzato il documento. Nella parte sottostanfrilsanti che indicano le vaschette si trovano i
pulsanti operazionali della specifica mascheratospipulsanti operazionali € possibile individuare
un’area in cui sono riportati i pulsanti per la ig@zione fra le pagine che compongono la vaschetta

selezionata.

a. Vaschetta “IN ARRIVO”
La schermata e quella sottostante
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*
@Dq.c PROTOCOLLO SCRIVANIA _ CONSULTAZIONE ARCHIVIO _ AMMINISTRAZIONE _ FINE SESSIONE

Ti trovi qui: Cruscotto - In Arrivo

@® | @ | poc./ALL. | ALBERO |

%) | (®) | INVIO | ARCHIVIA | DISTRIBUZIONI | INVIO A LISTA PERSONALE | CLASSIF

MULTIPLA | NON LETTI | CONTRASSEGNA |
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale DOCUMENTI (5) | RICEVUTE (0) SALVA PACCHETTO

Tipo Invio: Seleziona Tipo Invio Solo Contrassegnati
attivita_psicologiche_in_condotta_MSG.pdf (577,3 KB) *

A capo Elementi trovati: 16 - Visualizzati da 12 16 - Pag. 1di 1 Elementi per pagina: 100 +

K
4 Mittente 4 Oggetto 4 Prot. Mittente ¢ Da ¢ Data ¢ DAS A

[J =@  AOO Reparto Comand.. POSTA CERTIFICATA:.. M_D E23868 REG2020.. E21682 - OPERATORE.. 15-06-2020 15:24

[0 =@  maricalbanos6.ma@g... Albano Mario nato a N... MAIL_1206298434139.. MAGGIORITA E PERSO... 29-06-2020 08:45

[0 +@  marioalbanoss.ma@g... Re: MAIL_1206301427521... MAGGIORITA E PERSO... 30-06-2020 14:28

= rye———— E—— v

1+ comndoForze Opera.. POSTA CERTIFICATA:.. . E26347 T ATORE. 02072000803

Segnatura: M_D E21682 REG2020 0005900 02-07-2020 Protocollato da: rgtcav3_opadhoc2 LIBORIO SCALIST Dati Sensibili
s

162020 0042161 29.06:2020

MODULO PER MESSAGGIO

R L OB w» @

Titolo Classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo

® Interni

« MAGGIORITA E PERSONALE

« RGPTT S.0.

Il pannello contenente i dati di sintesi dei docathé composto da diverse colonne:

- 1~ colonna: é riportato un asterisco che diventaaottire rosso nel caso di documento soggetto a
dati sensibili. In questo caso gli utenti non ahilivedranno nell’oggetto una serie di asterischi;

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

- 3" colonna: viene indicata la tipologia del docutmedesumibile da una delle seguenti icone:

3
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Segue Allegato “A”

() proviene dalla casella postale istituzionale
Q proviene dalla casella di posta elettronicaifozata

- 4" colonna: mittente. Cliccando sul mittente neamno visualizzati i dati di dettaglio;

- 5™ colonna: oggetto. Se l'oggetto e @orsivo vuol dire che il documento & pervenuper
conoscenza. Se invece e scritto in blu vuol dire che é sta®smesso in copia e non per la
successiva lavorazione. Un documento ricevuto piacpuo essere ritrasmesso ad altro utente solo
in copia;

- 6" colonna: protocollo del mittente;

- 7" colonna: utente che ha assegnato/inoltratoalid@nto;

- 8" colonna: data di assegnazione/inoltro;

- 9”7 colonna: indica la presenza (con un pallino eicare) di eventuali decretazioni.

Di seguito vengono dettagliati i pulsanti relatavitutte le operazioni che e possibile effettuare su

documenti in arrivo.

Pulsante Invia si accede all'apposita funzione per assegnarecumenti selezionati. Dopo aver

effettuato un’assegnazione i documenti interessatigono inseriti nell’elenco dei documenti

visualizzati nella lista Registro. Un documentoegs®to puo essere recuperato dal ruolo che ha
effettuato 'assegnazione.

Pulsante Archivia: i documenti selezionati saranno archiviati ovvessranno rimossi dalla lista

nella quale erano inseriti e potranno essere Vi@l con la funzione di consultazione. Per

completare la funzione di archiviazione e necessare tutti i dati obbligatori del documento (come,
ad esempio, la fascicolazione) siano presenti. dud@nti ricevuti in copia non devono essere
fascicolati prima di essere chiusi.

Pulsante Percorsi serve a tracciare il percorso del documento swlaio.

b. Vaschetta “REGISTRO ARRIVO”
Appena si accede al registro dei documenti in arnen viene mostrato alcun documento, solo
accedendo alla selezione tramite filtro, vengoresentati i documenti desiderati. Nel riquadro di
riepilogo dei documenti mostrati, cosi come giaieng nel registro dei documenti in partenza, un
riquadro colorato identifica lo stato del documento
- giallo: documento in itinere;
- yerde: documento archiviato;
- [888& documento la cui registrazione di protocolloatatnnullata.

In base alla situazione dei singoli documenti ppesessere disponibili anche i pulsanti:

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

- Recupero: Consente di riprendersi sulla propria scrivania arpu dei documenti inviati ad un
utente. | due pulsanti sono abilitati solo per ¢atmenti che si trovano in itinere e che sono sulla
scrivania dei documenti in arrivo dell’'utente a etano stati inviati. Se i documenti fossero stati
a loro volta gia ulteriormente smistati ovviametatie funzionalita non sarebbero disponibili.
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Segue Allegato “A”

c. Vaschetta “PREDISPOSTI PARTENZA”

In tale vaschetta sono contenuti i documenti clee)'Autorita preposta alla firma lo riterra,

verranno trasmessi a seguito dell'apposizione détlaa digitale. Quattro sono le funzioni

disponibili per la gestione dei documenti in questschetta.

- Invio ad altro utente
Consente di trasferire sulla scrivania di un alttente dell’Area Organizzativa Omogenea |l
documento selezionato. Appare l'albero dell’Orgasmgma dell’Area Organizzativa Omogenea
per la selezione dell'utente interessato al trasfemto. Il documento, per l'utente che effettua
l'invio viene spostato nella vaschetta del RegiStantenza.

- Modifica
Si accede alla maschera di predisposizione inizialedocumento selezionato, dove e possibile
modificare tutti i dati afferenti il documento stes(classificazione, destinatari esterni e/o intern
note, riferimenti/sequiti, allegati, annessi, afle@nalogici, dati sensibili). Al termine dellgiaita
di modifica si torna sulla vaschetta dei Predisgod®artenza.

- Trasmetti
Si tratta della funzione piu importante. Dopo aver selezionato i documenti interessat all
trasmissione, si clicca sul pulsanfeasmetti e si accede alle funzioni di firma digitale della
documentazione. L’'applicativo effettua tutti i caili del caso, converte, se necessario, i
documenti nel formato PDF/A, idoneo all’apposiziatedla firma digitale ehiede, in sequenza,
il pin della Carta Multiservizi Difesa e poi il pin di firma digitale . Tutti i documenti interessati,
con i relativi allegati, vengono protocollati enfiati digitalmente. Gli allegati per i quali &€ stata
selezionata la voce NO PDF non vengono firm&g. durante la fase di firma avviene un
qualsiasi errore, il documento di interesse vieratato e l'utente lo ritrovera nella vaschetta dei
documenti “Predisposti in partenza” per una successsessione di trasmission8e ['attivita di
firma digitale e trasmissione degli atti avvienenze alcun errore, dopo aver completato il
processo per tutti i documenti in precedenza smbati, I'applicativo, automaticamente,
visualizzera la vaschetta dei documenti predispaiktipartenza per eventuali ulteriori attivita da
parte dell'utente. Se, invece, si verificano ungia errori durante tale fase, la finestra di
monitoraggio delle attivita rimarra aperta per @nmise la verifica di quanto accaduto. Sara
necessario, pertanto, cliccare sul pulsante Esciripeendere la normale attivita. La fase di
trasmissione di un documento e quella piu criticamporta numerose azioni da parte del sistema.
La massima attenzione viene posta nelle attivitaapjposizione della firma digitale e di
trasmissione del documento. Il sistema offre dwtesii di sicurezza per fornire all'utente la
certezza che la trasmissione del documento siaaadauon fine. Il primo dei due consiste in un
controllo delle attivita durante la sessione dnfi. In tal caso i relativi messaggi di errore ver@o
presentanti direttamente all’'utente. Poiché lasti@si € comunque molto vasta, ad intervalli
regolari di tempo il sistema effettua un ulterioontrollo generale su tutti i documenti selezionati
per la partenza alla ricerca di qualche eventualemalia che, qualora venisse riscontrata,
porterebbe all’automatico annullamento del protiacaksociato a quel documento. In questi casi,
il documento non e’ stato certamente inviato ermgladro delle attivita dello stesso apparira la
scritta Annullamento automatico. In sostanza, SEDRCUMENTO DI INTERESSE DEVE
ESSERE TRASMESSO PER VIA TELEMATICA, nel riquadrellg attivita il sistema riportera
prima I'attivita di protocollazione e, subito doppella di trasmissione, con I'indicazione “inviata
e-mail”. Se non appare la dizione inviata e-méaiiodcumento NON e’ stato trasmesso e, dopo un
certo lasso temporale apparira l'indicazione diudlamento automatico. Le fasi di lavoro sono
asincrone e quindi potrebbero trascorrere alcunuthtra la protocollazione e la trasmissione.

- Elimina
| documenti selezionati vengono cancellati daBtalidei documenti predisposti in partenza.

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

5
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Segue Allegato “A”

3. FUNZIONI DI PROTOCOLLO
Per accedere alle funzioni di protocollo € necéssaiccare sulla voce PROTOCOLLO del menu
principale:

PROTOCOLLD
bovnmmid Protocollo Informatice
FINE SESSIONE

Geslicne Documentalg

@D:0C

Utente:GianPietroVITTORI
ADD:F24506
U O:SEFIONE SEGRETERIA-BENESSERE-E-AFFARI-GENERALI

fig. 6
Ogni utente, in base al profilo assegnato, avra@ssx solo ad alcune funzioni. In basso sono irgicat
tutte le funzioni (corrispondenti al profilo di IRDS).

oommanuT - cE w2 Wotbfche Listn Personate
sssssssssss

LA RS

REGISTRAZIONE POSTA ELETTRONICA <
Protecollo Informatico

Gestione Documentale

REGISTRAZIOME DOCUMENT] CARTACE|
SCANSIONE DOCUMENTI CARTACE!
PREDISPOSIZIONE

FICAZION
& ﬂmm\?&mumas @D 4“‘(] .c

fig. 7
Di seguito l'illustrazione delle funzioni di intesge per l'utente.

a. PREDISPOSIZIONE
La funzione di PREDISPOSIZIONE consente all’utedigpreparare un documento per la firma
(con conseguente protocollazione) e la trasmissilanparte dell’Autorita competente. Per ottenere
questo risultato sono state attivate funzionali@ consentono in modalita digitale, la replica di
guanto viene oggi fatto nel mondo analogico durémfgeparazione della “cartella della firma”.

A. predisporre il documento al di fuori del sistemaHDC. In pratica l'utente deve predisporre i
documenti necessari con gli applicativi normalmaeriikzzati e posizionarli in una cartella
raggiungibile dalla propria postazione. In parteeloccorre mettere in atto alcuni semplici
accorgimenti:

- NON utilizzare la funzione copia/incolla nel ripar¢ I'oggetto del documento in trattazione
da Word;
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- NON inserire nell'oggetto lettere accentate e taraspeciali (attenersi alla regola di base 0-
9,a-z,A-Z, spazi, segni di interpunzione);

- NON salvare i file con nomi eccessivamente lunghpssibile superare il vecchio limite
degli 11 caratteri complessivi ma e’ bene non esag!);

- NON utilizzare all'interno dei nomi dei file spazaratteri speciali, lettere accentate, segni di
interpunzione. Lo spazio puo’ essere sostituitocdehttere _ (underscore) mentre le lettere
accentate si scrivono...senza accento.

- UTILIZZARE il formato RTF, con il file fornito pepredisporre i propri atti;

- Se si allegano documenti gia in precedenza firn@drdarsi di cliccare sulla voce NO PDF a
fianco di ciascuno di essi.

. Quando tutti i documenti sono stati approntati pasjuno selezionare la voce
PREDISPOSIZIONE dal menu PROTOCOLLO; viene cosialigzata la schermata della
predisposizione vera e propria;

@070 crsme s GANLUCA ROVAND consizer - cEvn 26102018 Halifiche: Lista Personele:
PROTOCOLLO  SCRIVANIA  AMMINISTRAZIONE FINE SESSIONE

Eac Pl Sala euln sxrivania Inolirn pesdisposizicns

L0 mittwame: |CF S8 Mbopeati amabogici || D Sensibili Urgenis

| dati da inserire per poter completare la predigpone di un documento sono:

— I'UO Mittente del documento. Il sistema valorizza in automaticalg UO mittente quella
cui appartiene l'utente che sta predisponendodudento;

— se il documento preveddlegati analogici Nel caso in cui uno dei destinatari esterni sia
privo di casella postale il documento sara autaraaiente inviato nell’elenco dei documenti
da materializzare. Malgrado questi automatismi gliiie accadere che per un determinato
documento, ancorché il destinatario esterno dispolefja casella postale di ricezione, non sia
possibile inviare il documento per posta elettranperché almeno uno degli allegati non e
dematerializzabile. Si pensi al caso di un diplowtze trattandosi di originale unico deve
essere trasmesso in modalita tradizionale. In w80 a#el genere deve, pertanto, essere
selezionata la voce Allegati Analogici. Cosi facenidsistema dopo la firma del documento,
inviera’ in ogni caso nell’elenco dei documenti materializzare il documento stesso, per le
successive procedure di trasmissione analogicaatiell attraverso la Sezione Flussi
Documentali.

— se il documento contiergati sensibili. Nel caso in cui il documento o almeno uno degli
allegati contenga dati sensibili i quali possongees visualizzati solo da personale abilitato,
necessario selezionare I'apposita voce: cio detesraiche solo gli utenti abilitati potranno
leggere il contenuto degli atti.

— l'oggetto del documento. Nell'inserimento dell’oggetto attesneagli accorgimenti sopra
dettagliati;



MANUALE DI GESTIONE PER L’ IMPIEGO DEL PROTOCOLLO INFORMATICO (ADHOC)

Segue Allegato “A”

— la classificazione. Nella fase di predisposizione la classificazioneolgbligatoria. Per
effettuarla cliccare sull’apposito pulsante. Viesi visualizzata la finestra di classificazione
(fig.9) dalla quale e possibile selezionare il titolo,classe, la sottoclasse e il fascicolo di
interesse per il documento in trattazione.

CLASSIFICAZIONE

Cerca Pulisci  Cedies [

Chiudi o

K
--

Thiols | - ORGANEZAFIONE

Cisaae 10 - R&PPRESENTANZ A MILITARE -

Sotoclisse: 0 - RAPPRESENTANZA MLITARE -

=]
I
&

Fascicoly -

Sottofascicole -

fig. 9

Il sottofascicolo non & un dato obbligatorio e nseirito se necessario. E possibile velocizzare
I'immissione della classificazione effettuando uiwerca allinterno del titolario. E sempre
possibile creare nuovi fascicoli o sottofascicédi modificarli. In Allegato “D” sono indicati i
codici identificativi degli Uffici/reparti del regmento da utilizzare per la creazione dei
fascicoli e sottofascicoli. In figura 9.1. esemgi@reazione di fascicolo con sottofascicolo.

(=3 Titolario - Internet Explorer =l =

CLASSIFICAZIONE

| | cerca Pulisci  codice [

Chiudi oK
[ Gemoo | Coscoveonmore | | |

Titolo: | 1 - ORGANIZZAZIONE |

Classe | 12 - FUNZIOMAMENTO DELLE STRUTTURE ~

Sotioclasse [5- cERiMoniALE ~

Fascicole: Crea Modifica x

Crea Modifica x

Sottofascicolo:

1-12 - B - UF_PERS - SEGRAG - D003

fig. 9.1

- i destinatari del documento, suddivisi tra esterni e internif@O. Selezionando la funzione
Destinatari esterni, viene aperta la finestra dtigae dell'indirizzario dell’applicativo. Qui €’
possibile cercare se il destinatario di interessgia presente. In tal caso e’ possibile
selezionarlo. Quando tutti i destinatari esterrnintiresse sono stati selezionati, cliccando sul
pulsante Conferma verranno inseriti nella appositiaestra della videata di
PREDISPOSIZIONE. Il pulsante Chiudi interrompeuaZione.
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| dati visualizzati per ciascun indirizzo consermtodi individuare la casella postale del
destinatario, I'eventuale presenza di una casellpodta elettronica certificata e se |l
destinatario e istituzionale, ovvero facente pdeita Pubblica Amministrazione.
Qualora il destinatario di interesse non sia preseell’indirizzario € necessario inserirlo al
suo interno (vds. gestione della Rubrica al prectedegara.3). Dopo aver completato
linserimento dei destinatari esterni di interegsey;, ciascuno di essi sono possibili ulteriori
operazioni.
* Conoscenza
Cliccare su questa voce se il destinatario dewvei® il documento per conoscenza.
» Certificata
Cliccare su questa voce se il documento deve edsmsmesso sulla casella postale
certificata del destinatario. Tale funzione e’\attisolo se il destinatario interessato ha
memorizzato, all'interno dell'indirizzario dell’apipativo, la propria casella postale
certificata.
» Elimina
Cliccando su tale pulsante viene cancellato ilidatdrio selezionato dall’elenco di quelli
interessati alla ricezione del documento in trabiae.
N.B. se in fase di predisposizione si associa unstinatario esterno sul quale, in un
secondo momento, vengono effettuate modifiche ndtidirizzario dell’applicativo, le
varianti cosi apportate non saranno recepite per ilocumento predisposto.
Se tra i destinatari del documento vi sono UO appanti alla medesima AOO, occorre
selezionare tali destinatari tra quelli presentlaneoce Destinatari interni. Cliccando su di
essa si aprira la finestra contenente l'albero’@sdlnigramma dellAOO, all'interno della
quale & possibile selezionare le UO di interesspogsibile selezionare una o pitt UO che
saranno elencate nel riquadro sottostante la fenedit visualizzazione. Qui e possibile
indicare al sistema che il destinatario deve rioevedocumento per conoscenza oppure e
possibile annullare la selezione effettuata, chdeasul pulsante elimina. Per memorizzare
nella videata di predisposizione i destinatari rimteselezionati € necessario cliccare sul
pulsante Conferma che viene abilitato solo dopa @etezionato almeno un destinatario
interno. Cliccando sul pulsante Chiudi la finestta selezione viene chiusa e i dati
eventualmente selezionati vengono persi. Dopo eli@ato sul pulsante Conferma €& ancora
possibile modificare se il destinatario deve ricevé documento per conoscenza 0 per
competenza (selezionando I'apposito chek box levaca per conoscenza) oppure eliminare
uno dei destinatari precedentemente seleziohkn.epossibile predisporre un documento
che non abbia almeno un destinatario pecompetenza
— lenote. Analogamente a quanto avviene durante la presigipoe di una cartella di atti per la
firma del Dirigente, € possibile inserire delle dlali accompagnamento al documento che si
sta predisponendo. Per poter inserire una notéieisate cliccare sull’apposito pulsante, che
determinera I'apertura della finestra di inserinoeth| testo.
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@D>Oc sme aoddusio?b Gancaita NGELLIS EDO12000 - USIG 2 SEZ . SVIL. BISTEMI 0104204
PROTDCOLLO - SORIVANIA z FINE SESSIONE
‘‘‘‘‘‘‘‘ Inoitrs predisgosizions

U0 mitteote; LISIG2 SEZ- SVIL SISTEMI Allegati analogic Danl Sensibifl | Usgente
Opgerto

Classificazine

" St ltensibil | Mogehls protette: diativeta

fig. 10

Qui é possibile digitare il testo desiderato. Laghezza massima della nota & di 1000
caratteri. Al termine dell'inserimento della Notapessibile abbandonare quanto inserito,
cliccando su Annulla, oppure memorizzare il testmcando su Conferma. Il sistema tiene
traccia della data e dell’ora di immissione delleté\ oltre che del ruolo dell’'utente che I'ha
inserita.

il documentoprimario e i relativi eventualiallegati. Cliccando sul pulsante Sfoglia e
possibile inserire i file che devono essere astioaiadocumento che si sta predisponendo.
Qualsiasi file accessibile dalla postazione dedhiié pud essere associato al documento.

Il click al pulsante Sfoglia apre una finestra dldgo dalla quale € possibile selezionare il
file di interesse. Anche i nomi dei file da assoei@anno una certa importanza. In linea
generale devono essere evitati nomi di file trolmghi e, soprattutto, tali nomi NON devono
contenere caratteri speciali, quali, lettere aatentapostrofi, accenti e tutti i caratteri gia
segnalati come problematici relativamente al caf®ggetto. Inoltre evitare di utilizzare lo
spazio come separatore e utilizzare, in sua véoarattere _L'utilizzo di caratteri non
correttamente gestiti o di nomi di file troppo lunghi e con spazi potrebbe creare
problemi in fase di firma del documentq fino a giungere al blocco dell’applicativo, sempr
durante la fase di firma del documento stesste il file che si sta associando € in uso da un
altro applicativo dopo averlo selezionato il siskeemette un messaggio di errore.

E possibile selezionare i file che si desideragnelo presente che il sistema associa quale file
primario il primo file selezionato. E possibile ceassivamente, modificare tale assegnazione
automatica. Il file primario € quello che rappresghdocumento vero e proprio. Tutti gli altri
file saranno considerati come allegati del documgmimario. Il documento primario viene
sempre convertito dal sistema in formato PDF/Aoltumento primario puo essere soltanto in
formato DOC, DOCX, PDF, RTF e TXT. Gli altri fornmmaton possono essere selezionati
come documento primario. Il sistema visualizza semal primo posto della lista il
documento primario. Il sistema, automaticamenteywede tutti i documenti, nei formati
previsti, in PDF/A. Questo é valido per i file inrfnato DOC, DOCX, PDF, RTF e TXT,
siano essi selezionati come documento primariccohee allegato.

10
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Nel caso in cui un file sia selezionato come documeprimario questa conversione e
obbligatoria, per consentire la successiva appmsizdella firma digitale. Per quanto attiene
agli allegati, invece, e possibile decidere sesflattuare o meno questa conversione. Potrebbe
sussistere il caso per il quale tale conversiomesi® necessaria o non sia desiderata. Si pensi
al caso in cui viene allegato al documento primamofile PDF gia in precedenza firmato
digitalmente. E evidente, in questo caso, che taessiva conversione in PDF/A di tale file
non potrebbe andare a buon fine, determinando lggigicoblema nella successiva fase di
firma digitale.

— gli eventualriferimenti e/o seguiti dai quali & scaturito il documento in trattazione.

— eventualfile accessoriutili. E il caso dei file che scaturiscono dallassione dell’Appunto e
della lettera (approvati in modalita cartacea — yulecedura indicata al capitolo 7). Tali file
non verranno memorizzati all’atto della trasmissidiel documento.

LISTA DOCUMENTI DA MATERIALIZZARE
Accedendo a tale sottofunzione, verranno visudiizzaocumenti che a seguito di trasmissione
digitale da parte dell’Autorita competente non setati inviati alla stazione di materializzazione a

causa di:

— assenza di caselle di posta elettronica da pattdestinatario;

— presenza di allegati analogici;

In tal caso il documento verra materializzato sistema apporra GLIFO che certifica la copia
conforme all’originale.

11
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Allegato “B”
MODULO DI RICHIESTA PER L'AGGIORNAMENTO DELLA RUBRI CA ADHOC

A: Responsabile del Servizio di Protocollo Infotioa
@utmagg@rgtcav3.esercito.difesp. it

E, per conoscenza

Nucleo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesh.it

NANNNNNNNNN
Inserimento di nuovo indirizzo D

(Barrare con una X I'operazione richiesta)
Correzione di indirizzo gia presente D

1. UO Richiedente:

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

Indirizzo:
Citta:

Provincia:

Stato:

Telefono:

E.mail Istituzionale:
E.mail Certificata (PEC):

© © N o g & ®w

Il Responsabile dell’'U®

! Si identifica con il Capo Ufficio/Comandante o éate funzioni
1
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Allegato “C”
MODULO DI RICHIESTA PER L’AGGIORNAMENTO ANAGRAFICA/ RUOLI

A: Responsabile del Servizio di Protocollo Infotioa
@utmagg@rgtcav3.esercito.difesp. it

E, per conoscenza

Nucleo Flussi Documentali
(adhoc@rgtcav3.esercito.difesh.it

NANNNNNNNNN

Grado

Cognome e Nome

Luogo e data di nascita
Tel.

Ufficio/Reparto
Ruold"

Data di decorrenza: /| __/

Nuova attivazione

Promozione a grado superiore

Trasferimento presso altro EDRC (si richiede laceflazione dell’anagrafica)

Trasferimento presso altra UO (si richiede la chazi®ne dall’'UO)

Cambio Ruolo

Attivazione Delega(indicare nelle note il giorno di termine delldet)

Altre motivazioni (specificare nelle note)

NOTE

Il Responsabile dell’'U®

! Se gia utente del sistema indicare il ruolo dapeérto, se trattasi di “nuova attivazione” inde#mruolo da ricoprire, se
trattasi di “cambio ruolo” indicare il nuovo ruotta ricoprire.

Z Indicare, nel campo NOTE il ruolo/incarico e aradiga del delegante.

% Siidentifica con il Capo Ufficio/Comandante @éate funzioni.
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Allegato “D”

TITOLARIO DI ARCHIVIO

omissis'

! Scaricabile dalla condivisione di reggimento adlirizzo: P:\25-@DhOC
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TABELLA DEI CODICI IDENTIFICATIVI

Allegato “E”

CODICI SEZIONI

e)

UNITA ORGANIZZATIVA e Acsoc?é%io acuradelle UO
(per eventuale sottofascicolazion
COMANDANTE CTE
UFFICIO MAGGIORITA E PERSONALE PERS
UFFICIO OAl OAl
UFFICIO LOGISTICO LOG
T
COMANDANTE ALLA SEDE SEDE
RSPP RSPP
CENTRO IPPICO MILITARE CIM
COMANDO DI GRUPPO GRU
1° SQUADRONE 1SQD
2° SQUADRONE 250D
3° SQUADRONE 3SQD
SQUADRONE BLINDO PESANTI BLPE
SQUADRONE COMANDO E SPT LOG SCDO
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