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AVVERTENZE

Il presente documento costituisce il “Manuale di Gestione del protocollo Informatico” dell’ AOO-
85°RAYV “ Verona”, redatto ai sensi dell’art. 5, DPCM del 03 dicembre 2013.

La presente pubblicazione é stata approvata secondo quanto previsto dalla pubblicazione dello Stato
Maggiore della Difesa SMD-1-004 “Il protocollo informatico nella Difesa” - Ed. 2004, che ne
prevede la predisposizione a cura del Responsabile del Servizio e la successiva approvazione
formale da parte dell’Ente da cui I’ Area Organizzativa Omogenea dipende.

Fatte salve le esigenze di servizio, ufficio o istituto, nessuna parte di questa pubblicazione puo essere
riprodotta in qualsiasi forma a stampa, fotocopia, microfilm, scansione digitalizzata o altri sistemi,
senza I’autorizzazione scritta dell’originatore.
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ATTO DI APPROVAZIONE

Approvo il presente Manuale di Gestione del Servizio del protocollo informatico dell'Area
Organizzativa Omogenea 85° Reggimento Addestramento Volontari “Verona” - Ed. 2021.

Il documento definisce i criteri e le procedure per garantire il corretto funzionamento del Servizio
per la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivi dell'’Area
Organizzativa Omogenea 85° Reggimento Addestramento Volontari “Verona”.

Verona

IL COMANDANTE
(Col. a. (ter.) t.ISSMI Christian INGALA)

‘Firmato Digitalmente da/Signed by: ‘

| CHRISTIAN INGALA

| COMANDANTE DI REGGIMENTO
In Data/On Date:

| giovedi 18 novembre 2021 19:04:38
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1. AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE E DEFINIZIONI

1.1 INTRODUZIONE

Le norme relative alla gestione informatica dei documenti, ovvero 1’art. 50, DPR n. 445 del 2000

recante il “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione

amministrativa”, stabiliscono che tutte le Pubbliche Amministrazioni devono introdurre il

protocollo informatico in luogo di quelli analogici gia esistenti.

L’art. 3, DPCM del 03 dicembre 2013, contenente le “Regole tecniche per il protocollo

informatico”, prevede che con I’entrata in vigore del protocollo informatico le Pubbliche

Amministrazioni, ciascuna nel rispetto del proprio ordinamento, perseguano alcuni obiettivi di

adeguamento organizzativo e funzionale, quali:

— individuazione delle Aree Organizzative Omogenee (AOO);

— nomina del Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi;

— tempi, modalita e misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione dei protocolli
interni;

— redazione di un Manuale per la gestione del protocollo informatico.

Il presente documento costituisce il “Manuale di Gestione del protocollo Informatico”

del’AOO-85° RAYV “Verona”, redatto ai sensi dell’art. 5, DPCM del 03 dicembre 2013.

1.2 AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE (AOO)

L’individuazione delle AOO, previste dall’art. 2, c. 2, DPR 20 ottobre 1998 n. 428 e dal

successivo art. 50, c. 4, DPR 28 dicembre 2000 n. 445, ha come obiettivo primario la

determinazione degli ambiti di competenza del nuovo sistema di protocollo informatico.

Per AOO si intende un insieme di unita organizzative di un’amministrazione che usufruiscono, in

modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali.

Ogni AOO mette a disposizione un complesso di risorse umane e strumentali che costituisce il

“Servizio per la gestione informatica dei documenti dei flussi documentali e degli archivi”

(Servizio) cui sono affidate la gestione ed il funzionamento del sistema di gestione informatica

documentale (art. 61, DPR 445/2000).

Nell’ambito di ciascuna AOO ¢ individuata la figura del Responsabile del Servizio (RDS) che é

responsabile delle operazioni di registrazione, di protocollo, di organizzazione e tenuta dei

documenti all’interno dell’ AOO stessa.

In particolare, gli competono i seguenti compiti (a mente dell’art. 61, c. 3, DPR 445/2000):

— presiedere alle attivita del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi alle dipendenze della stessa AOO;

— attribuire il livello di autorizzazioni per I’accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra
abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e modifica delle informazioni;

— garantire la regolarita delle operazioni di registrazione e segnatura del protocollo;

— garantire la corretta produzione e la conservazione dei registri giornalieri di protocollo;

— curare che le funzionalita del sistema, in caso di guasti o0 anomalie, possano essere ripristinate
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entro le 24 ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

— in caso di registrazione di protocollo manuale, conservare in luoghi sicuri le copie dei Registri
di Protocollo di emergenza;

— autorizzare le operazioni di annullamento di un protocollo;

— vigilare sull’osservanza delle disposizioni da parte del personale incaricato.

Nell’Area Organizzativa Omogenea individuata nel Comando dell” 85° Reggimento

Addestramento Volontari “Verona” (85° RAV “Verona”) € istituito un servizio per la tenuta del

protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Gli atti previsti per ’avvio del Servizio sono:

— atto di costituzione della AOO-85° RAV “Verona”;

— atto di nomina del Responsabile del Servizio, unitamente a quella dei Vicari ;

— comunicazione di avvio del Servizio @DHOC della AOO-85° RAV “Verona”;

— prospetto dati per la pubblicazione sull’Indice della Pubblica Amministrazione (IPA);

— Manuale di Gestione.

1.3 UNITA ORGANIZZATIVE (UO)

Una Unita Organizzativa e un sottoinsieme di una AOO, ovvero un complesso di risorse umane e
strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell’ambito delle quali i dipendenti
assumono la responsabilita nella trattazione di pratiche o procedimenti amministrativi.

Le Unita Organizzative che afferiscono all’AOO (a mente dell’art. 50, c. 4, DPR 445/2000) sono
riepilogati in All. “B”.

1.4 PROTOCOLLO UNICO E ABOLIZIONE DEI PROTOCOLLI INTERNI

Nell’ambito dell’AOO-85° RAV “Verona” il registro di protocollo & unico cosi come la
numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo, a mente artt.50, 51 e 52, DPR
445/2000.

Il Sistema di Protocollo Informatico in uso &: @DHOC (versione aggiornata in automatico da
Comando C4 EI).

La numerazione si apre al 1° gennaio e si chiude al 31 dicembre.

Il numero di protocollo individua un unico documento, quindi ogni documento reca un solo
numero di protocollo.

La documentazione non registrata presso ’AOO ¢ considerata giuridicamente inesistente presso
I’ Amministrazione.

Il registro di protocollo € un atto pubblico originale che fa fede della tempestivita e
dell’effettivo ricevimento o spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita
del documento stesso, ed & idoneo a produrre effetti giuridici.
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2. LE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE

2.11L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO
Per documento amministrativo s’intende una rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, in entrata/uscita/interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati
ai fini dell’attivita amministrativa, cosi come prevede 1’art. 1, DPR 28 dicembre 2000 n. 445.
Le tipologie di documenti trattati dall’AOO sono:
— Lettera (in qualsiasi formato postale: Ordinaria, Assicurata, Raccomandata);
— Messaggio/telegramma,;
— E-message;
— e-mail (PEI/PEC/personale);
— Appunto;
— Nota;
— Promemoria;
— Ordine del Giorno;
— Atto Dispositivo;
— Disposizioni Permanenti;
— Lettera di Trasmissione di Documenti analogici “non-dematerializzabili”;
— Altri documenti analogici che possono essere rappresentati da:
* pellicole filmate;
* supporti magnetici;
* supporti ottici (DVD, CD, blu-ray, ecc.);
* pacchi, identificabili come plichi, che non permettono 1’identifcazione al tatto del contenuto.

A livello generale, & comunque opportuno prendere in considerazione tutti i documenti,
anche quelli informali, in particolare tutti quelli che concorrono a determinare gli iter di
processo, in quanto non solo garantiscono la trasparenza dell’azione amministrativa, ma
costituiscono per I’Amministrazione un preciso know-how di cui fare patrimonio.

Il Sistema di Gestione Documentale € abilitato soltanto alla trattazione dei documenti non
classificati, compresi quelli trattanti dati sensibili (secondo il D.Lgs. 101/2018 e il GDPR
“General Data Protection Regulation™).

Il documento amministrativo e classificabile in termini operativi in:

— ricevuto (in arrivo);

— inviato (in uscita);

— interno,

ovvero in termini tecnologici in:

— informatico;

— analogico (cartaceo o altro formato).
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2.21L DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico s’intende la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti. Il documento informatico da chiunque formato, la registrazione su
supporto informatico e la trasmissione con strumenti telematici sono validi e rilevanti a tutti gli
effetti di legge se conformi alle disposizioni stabilite dalle regole tecniche del Codice
dell’ Amministrazione Digitale (CAD), D.Lgs. n.82 del 2005.

In particolare, ove siano state rispettate le suddette regole tecniche, il documento informatico
sottoscritto con firma elettronica qualificata o con firma digitale soddisfa il requisito della forma
scritta (art.1350, Codice Civile), mentre la data e 1’ora di formazione sono opponibili ai terzi (art.
2702, Codice Civile).

2.31L DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico, di seguito, si fara riferimento ad un documento amministrativo
cartaceo che puo essere prodotto sia in maniera tradizionale (lettera scritta a mano o a macchina),
sia con strumenti informatici (lettera prodotto tramite sistema di videoscrittura) e poi stampato.

Si definisce originale il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica
negli elementi sostanziali e formali comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione
del mittente e del destinatario, stampato e dotato di firma autografa. L’e-message/mail-personale
in arrivo puo essere considerato documento amministrativo analogico, se risponde al requisito di
ragionevole certezza del mittente. Un documento analogico viene convertito in documento
informatico tramite opportune procedure di ‘“dematerializzazione” (scanner ottici, sistemi
fotografici).

2.4DOCUMENTI IN ENTRATA
Per documenti in entrata s’intendono quelli acquisiti/ricevuti dall’AOO e che ne riguardino le
funzioni istituzionali, d’interesse amministrativo, operativo e funzionale.

2.5DOCUMENTI IN USCITA

Per documenti in uscita si intendono quelli che sono diretti, e cioe spediti, ad altre AOO anche
della stessa amministrazione o a privati (persone fisiche o giuridiche).

Si sottolinea che la fascicolazione dei documenti in partenza é di competenza del Responsabile
del Procedimento Amministrativo (Utente), mentre il protocollo viene effettuato automaticamente
dal sistema di Protocollo.

2.6 DOCUMENTI INTERNI

I documenti interni sono scambiati tra le diverse UO facenti capo alla medesima AOO e non
vengono protocollati, salvo abbiano preminente carattere amministrativo, ovvero siano
redatti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti
inerenti all’attivita svolta e alla regolarita delle azioni amministrative o qualsiasi altro
documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.

La corrispondenza interna che deve avere valenza amministrativa ed essere smistata
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all’interno dell’AOO dovra avere un solo numero di protocollo, attribuito dal Sistema al
documento interno prodotto dall’UO mittente, invece all’lUO destinatario, sulla scrivania
virtuale del capo articolazione, il sistema fornira la visualizzazione del documento assegnato.

2.7 LA SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo generata dal Sistema contiene gli elementi essenziali di

identificazione del documento:

— indicazione dell’Amministrazione (denominazione e codice identificativo: M D per il
Dicastero Difesa);

— indicazione del Registro annuale a cui fa riferimento (es. REG2021);

— indicazione dell’AOO (denominazione, anche telegrafica, e codice identificativo: E23712, il
primo carattere identifica I’ Area di appartenenza, ovvero ESERCITO);

— numero progressivo di protocollo (minimo 7 cifre; per numerazione di lunghezza inferiore si
aggiungono zeri di riempimento sulla sinistra) numerazione rinnovata ogni anno solare (art. 57,
DPR 445/2000);

— data di registrazione (standard gg-mm-aaaa, con zeri di riempimento per giorni e mesi inferiori
a dieci ed utilizzando il trattino di separazione codice ASCI145).

Esempio di Segnatura di Protocollo:

M_D E23712 REG2021 1234567 18-11-2021

Il documento, cosi digitalizzato e protocollato, sara smistato a seconda dell’organizzazione
interna alla UO competente per la successiva assegnazione al RPA. 1l documento originale unico
cartaceo o con firma autografa, con gli eventuali allegati (analogici o supporti informatici), viene
custodito in apposito deposito presso I’UO assegnataria per competenza ai soli fini di
eventuali verifiche.

2.8 ANNULLAMENTO DI UNA REGISTRAZIONE

L’annullamento di una registrazione di protocollo, prevista dall’art. 8 del DPCM 03.12.2013,
e prerogativa del Responsabile del Servizio di Protocollo. L’annullamento deve essere chiesto al
RDS con specifica nota motivata da parte del RPA, indicandola sulle “Note” e inviandola, via
@DHOC, al RDS. L’RDS non entrera nel merito e rispettera la motivazione, insindacabile,
addotta. Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata (data, autore
annullamento, estremi autorizzazione RDS) rimangono memorizzate nel registro informatico
di protocollo per essere sottoposte a tutte le elaborazioni previste dalla procedura, comprese
visualizzazioni e stampe. La procedura riporta la dicitura “annullato” in posizione visibile e tale
da consentire comunque la lettura delle informazioni originarie.

La necessita di modificare anche uno solo dei campi obbligatori della registrazione di
protocollo, generati automaticamente dal sistema, per correggere eventuali errori verificatisi in
sede di immissione manuale, comporta I’obbligo di annullare P’intera registrazione di
protocollo.
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2.9REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

La registrazione di protocollo & un atto pubblico che consente di verificare I’effettivo ricevimento
0 spedizione di un documento. Ciascuna registrazione di protocollo e annotata sul registro di
protocollo, che & un repertorio dal quale si evince I’effettiva ricezione/spedizione di un
documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso.

Al fine di tutelare P’integrita e la regolarita delle registrazioni, il sistema provvede
quotidianamente alla stampa del registro giornaliero di protocollo, firmata digitalmente dal
RDS (tramite firma remota HSM) e archiviata all’interno del sistema.

Entro il mese di gennaio, il RDS provvede alla stampa del registro di protocollo dell’anno
precedente, lo firma digitalmente e ne custodisce una copia agli atti, insieme all’indice delle PEC
ricevute in quell’anno.

Per evitare vuoti nella sequenzialita della numerazione del registro, il sistema assegna il numero
di protocollo e la data di registrazione solo dopo che sono stati inseriti gli atri dati
(mittente/destinatario, data e protocollo del documento ricevuto).

La numerazione di protocollo € unica, sia per i documenti in entrata che per quelli in uscita.

Non ¢ assolutamente consentito, ancorché impossibile, “prenotare” o “lasciare in sospeso” numeri di
protocollo.

2.10 ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO DI PROTOCOLLO DELL’ 85° RAV
“Verona”

Gli indirizzi riconducibili al’AOO-85° RAV “Verona”, al quale € possibile inviare la

corrispondenza cartacea sono:

(CASERMA “G. DUCA”)
Via San Michele, 6 - 37141 — VERONA

L’intera corrispondenza cartacea ricevuta tramite canali ordinari indirizzata alla AOO viene
gestita a cura del Nucleo Posta e una volta protocollata € inviata via @DHOC alle Segreterie di
uo.

Il Nucleo Posta consegna e ritira il Flusso Analogico in uscita dalle UO secondo i seguenti orari:
— dal lunedi al giovedi —inizio giro posta ore 08:00 e alle ore 16:30;

— il venerdi — inizio giro posta ore 08:00.

Il Servizio di Protocollazione in Entrata dei Flussi Documentali in Interoperabilita (PEI/PEC) e
svolto esclusivamente dal Nucleo @DHOC:

— dal lunedi al giovedi — ore 08:00 — 16:30;

— il venerdi — ore 08:00 — 12:00.

Il giorno 21 maggio, Festivita di San Zeno patrono di Verona, si considera giorno non lavorativo.
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La casella di posta elettronica istituzionale dell’AOO e:

rgtav85@esercito.difesa.it

La casella di posta elettronica certificata é:

rgtav85@postacert.difesa.it

Il canale e-message (non interoperabile) é:

85 RAV VERONA MONTORIO

3. I FLUSSI DOCUMENTALI

3.1 DESCRIZIONE DEL FLUSSO DOCUMENTALE
La descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ¢ un’attivita prevista dall’art. 5, c. 2, let.
“f”, DPCM 03 dicembre 2013 (vds. All. “C”).

3.1.1 Caratteristiche del Documento informatico per la interoperabilita

L’AOO accetta documenti informatici conformi alle seguenti regole tecniche:

— il formato preferibilmente accettato per file allegati ai messaggi di posta elettronica, come
documenti primari &€ unicamente il PDF e PDF/A;

— sono accettati anche i formati JPG, P7M, TXT, TIFF, XML e tutti i formati del pacchetto
Office e Libre Office;

— i file allegati al documento primario possono essere dei formati del pacchetto Office e Libre
Office 0 ZIP;

— in un singolo messaggio di posta elettronica dev’essere associata la documentazione relativa a
un unico argomento (pertanto se un mittente deve inviare cinque documenti afferenti cinque
pratiche differenti, dovra inviare cinque mail);

— la massima dimensione complessiva degli allegati e di 100 MB (per la PEC questo valore
dev’essere diviso per il numero di destinatari, es. file da 10Mb inviato a 10 destinatari =
100Mb);

— la casella postale del mittente, in caso di persone giuridiche, deve essere riferita alla persona
giuridica medesima, e non alle persone fisiche che la compongono;

— il nome degli eventuali file allegati deve essere contenuto e ristretto al minimo necessario;

— il nome degli eventuali file allegati deve essere di lunghezza moderata, non contenere spazi e/o
caratteri speciali. Si suggerisce di utilizzare il carattere “underscore” ( _ ) al posto di tali
caratteri.

— la ricezione di allegati non “apribili” o non coerenti con quanto indicato nel documento
primario (o lettera di trasmissione), comporta la trasmissione al mittente di una comunicazione
(stesso canale, oggetto, indicazione del problema riscontrato e indicando 1’identificativo del
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messaggio se trattasi di PEC) a cura del RDS.

3.2 FLUSSO DOCUMENTALE IN ENTRATA

I documenti analogici giungono al Nucleo Posta che €& [Punico punto di
raccolta/protocollazione/smistamento dei documenti in ingresso per I’AOO:

— tramite il servizio postale convenzionale;

— amano (tramite consegna diretta da corrieri espressi o militari, giro posta).

I documenti informatici possono giungere:

— via posta elettronica, istituzionale o certificata (trattata esclusivamente dal Nucleo @DHOC);

— Via e-message,

e sono trattati esclusivamente dal Nucleo @DHOC

E individuato un soggetto principale per la trattazione del Flusso in Entrata che coincide con il Nucleo
@DHOC e protocolla tutta la documentazione perventuta tamite Flusso Informatico PEI/PEC e
quella in arrivo, non classificata che soddisfa i criteri di autenticita ed inalterabilita, per il tramite
del canale E-message e della Posta Ordinaria ritirata presso gli Uffici Postali, corrieri militari e
civili (solo se indirizzate al Comando ed escluse le “ASSICURATE”, o se esplicitamente
indirizzate, all’Ufficio Amministrazione);

3.2.1 Compiti del Nucleo Posta

Il Nucleo Posta, dovra prestare attenzione alla corrispondenza ordinaria in Entrata, in

particolare:

— effettua verifiche preliminari alla registrazione, eseguite sia prima dell’apertura della posta,
sulle buste e sui contenitori della corrispondenza pervenuta su canali tradizionali (correttezza
indirizzo destinatario), sia successivamente sui documenti cartacei ivi contenuti (completezza
dati identificativi, ovvero data, provenienza/mittente, firma);

— NON apre la corrispondenza personale (anche se indicante grado o incarico) ovvero non
procedera all’apertura di buste e/o plichi che riportino una delle seguenti diciture riferite
al destinatario:

* Grado Nome Cognome;

* “ESCLUSIVO PER IL TITOLARE”;

* “ESCLUSIVO PER” (Grado) Nome Cognome;

* “PERSONALE PER” (Grado) Nome Cognome.

Successivamente le rendera disponibili al ritiro da parte del personale autorizzato della UO
di appartenenza. Sara cura del destinatario valutare I’opportunita della successiva assunzione
protocollo. In tal caso, I’originale sara conferito al Nucleo @DHOC per le operazioni di
protocollazione;

— le ricevute di ritorno della posta raccomandata vanno firmate dal personale del Nucleo Posta per
ritiro dall’Ufficio Postale di Poste Italiane. Viene successivamente compilato un apposito registro
e le consegna alle UO destinatarie previa contro firma del registro per avvenuta consegna da
parte del personale preposto. Le ricevute originali sono conservate “allegate” alla copia cartacea
0, qualora conservata in modo sostitutivo si procedera alla “de-materializzazione” e
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protocollazione come un documento analogico, avendo cura di utilizzare il medesimo oggetto
della relativa lettera e il riferimento alla lettera cui si attesta la ricevuta.
L’originale analogico del documento, oggetto di dematerializzazione, viene consegnato
all’Ufficio destinatario.
Il servizio & comunque disciplinato dal “Regolamento di Gestione della Corrispondenza
Analogica, ed. 2019”.

3.2.2  Gestione del Flusso Documentale in entrata via PEC

Il Flusso PEC in entrata é gestito, normalmente, dal Sistema di Protocollo Informatico scaricandolo

dal server del gestore e veicolandolo presso le postazioni di protocollazione degli Operatori del

Nucleo @DHOC.

Ogni Operatore provvedera alle seguenti operazioni:

1. controllo dell’integrita e coerenza della Documentazione; in particolare della presenza della
lettera di trasmissione, degli allegati/annessi dichiarati e della corretta visualizzazione di tutto il
Documento;

2. procedere alla protocollazione e assegnazione alla UO.

Nel caso di Documento incoerente, corrotto, mancante di parti o non visualizzabile, 1’Operatore

@DHOC lo inviera al RDS a seconda dei casi per la trattazione.

3.2.3 Gestione del Flusso Documentale in entrata via PEI

Il Flusso PEI in entrata & gestito, normalmente, dal Sistema di Protocollo Informatico scaricandolo
dal server del gestore e veicolandolo presso le postazioni di protocollazione degli Operatori del
Nucleo P.I. (Protocollo Informatico).

Ogni Operatore del Nucleo P.l. provvedera alle seguenti operazioni:

— controllo dell’integrita e coerenza della Documentazione; in particolare della presenza della
lettera di trasmissione, degli allegati/annessi dichiarati e della corretta visualizzazione di tutto il
Documento;

— procedere alla protocollazione e assegnazione alla UO.

Nel caso di Documento incoerente, corrotto, mancante di parti o non visualizzabile, 1’Operatore del

Nucleo P.1. lo inviera al RDS a seconda dei casi per la trattazione. Vengono altresi trasmessi dagli

addetti al protocollo al RDS per la valutazione, anche tutti quei messaggi che si presumono

erroneamente pervenuti all’AOO o di cui non si riconosca ’attendibilita del mittente’.

3.2.4 Recapito di plichi presso i Corpi di Guardia
Per la Posta Ordinaria indirizzata al 85° RAV “Verona”e recapitata da corrieri civili presso i
Corpi di Guardia, si prevedono 3 situazioni:

' Le mail che vengono considerate SPAM (indirizzi con domini stranieri o particolari, nickname o che non offrano
adeguata informazione circa il mittente) non vengono protocollate e non viene spedito nessun messaggio al
mittente. Questo al fine di prevenire eventuali attacchi informatici (virus, fishing, trojan, back doors, etc)
attivabili inconsapevolmente all'apertura del file o miranti esclusivamente alla “certificazione dell’esistenza” del
destinatario per popolare mailing-/ist.
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— Orario di servizio e personale del Nucleo Posta presente : il Personale di Guardia avvisa il
Nucleo Posta della presenza del corriere. 1l Personale del Nucleo,firma per il ritiro, e compila un
apposito registro da custodirsi al Corpo di Guardia e procedera secondo quanto previsto per la
corrispondenza ordinaria. Se il plico ¢ indirizzato a un Ufficio per “Uso esclusivo d’Ufficio”,
questo non dovra essere aperto ma consegnato direttamente al destinatario, previa firma del
registro per ricevuta e riconsegnando il registro, alla fine, al Corpo di Guardia;

— Orario di servizio e personale del Nucleo Posta assente o orario fuori servizio: il Personale di
Guardia prende in consegna il plico e firma per il ritiro. Compila un apposito registro da
conservarsi presso il Corpo di Guardia. Appena contattato il Personale del Nucleo, procedera alla
consegna del plico facendo firmare il registro. Il Personale del Nucleo Posta procedera secondo
quanto previsto per la corrispondenza ordinaria. Nel caso trattasi di corrispondenza a “Uso
esclusivo d’Ufficio”, procedera alla consegna facendo firmare il registro alla Segreteria di UO per
ricevuta e riconsegnandolo, alla fine, al Corpo di Guardia;

3.2.5 Gestione del Flusso Documentale in entrata via E-message

Presso I’AOO-85° RAV “Verona” € presente una postazione E-message per la ricezione dei
messaggi indirizzati al Comando allocata presso il Nucleo P.l. 1l personale preposto provvedera
alla “de-materializzazione” del documento e tramite il sistema @DHOC procedera allo
smistamento dei documenti pervenuti.

3.2.6  Gestione del Documento Informatico ricevuto via email personale/funzionale

Se un documento informatico viene inviato ad una casella di posta elettronica ordinaria afferente
una UO (incarico@rav85.esercito.difesa.it) o anche personale (nome.cognome@esercito.difesa.it),
il titolare di tale casella deve inviare un messaggio al mittente segnalando la necessita di inviare
nuovamente il documento alla corretta casella postale dell’AOO.

Nel rispetto dell’art. 38 del DPR 445/2000 vengono comunque accettati e protocollati tutti i
documenti informatici riconosciuti attendibili dal Destinatario.

Nel caso in cui il titolare di quella casella ritenesse utile al procedimento amministrativo e quindi
accettabile, provvedera personalmente o tramite la propria Segreteria a protocollarla secondo le
procedure previste per i Flussi cartacei (vedasi Para. 4.).

Dei Documenti non accettati dovra essere dato riscontro al Mittente a cura dell’UO.

3.2.7 Gestione del Documento ANALOGICO PERVENUTO TRAMITE POSTA
ORDINARIA

Per la trattazione dello specifico argomento si rimanda al “Regolamento per la Gestione della

Corrispondenza Analogica dell’AOO 85° RAV “Verona”

3.28 Regole assegnazione
L’Assegnazione dei documenti informatici e un’attivita di competenza dei Dirigenti
Responsabili delle UO, ai sensi della L. 241/90, ai fini:
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3. dell’approntamento della documentazione, da parte delle UO dipendenti per la propria
successiva decretazione finale;
4. della competenza di trattazione e della successiva decretazione finale.

Un documento pud essere pervenuto erroneamente sulla “Scrivania” di un Utente a qualsiasi

livello gerarchico.

Di seguito sono elencate le casistiche piu comuni e le relative modalita procedurali che si

indicano ai fini di una piu corretta, celere e trasparente trattazione dei documenti.

In particolare:

5. I’errato inoltro puo essere stato generato dal Responsabile della UO da cui si dipende; in tale
caso, dopo avere verificato se siano presenti indicazioni al riguardo all’interno delle
“Decretazioni”, ¢ opportuno concordare con il suddetto Responsabile la nuova destinazione del
documento e quindi procedere al nuovo “Inoltro”, avendo cura di riportarne la motivazione
nelle “Decretazioni”;

6. nei casi in cui I’inoltro sia stato effettuato erroneamente dall’Operatore del Servizio all’atto
della “Protocollazione” del documento, lo stesso deve essere inoltrato al Capo Nucleo P.I per
essere nuovamente inoltrato alla UO destinataria ovvero sottoposto all’Aiutante Maggiore per
le “Decretazioni”;

7.qualora, sempre per errata interpretazione dell’Operatore del Servizio, il documento
erroneamente ricevuto fosse invece destinato a una AOO diversa da quella di appartenenza,
sara necessario inoltrare il documento in questione all’RDS che procedera al suo corretto
instradamento;

8. nel caso si ritenga che un documento sia stato erroneamente ricevuto e, qualora il mittente
abbia, nell’estensione dell’Elenco indirizzi, chiaramente indicata la destinazione del
documento alla propria UO, si dovra procedere alle restituzione del documento al mittente a
cura del responsabile della UO;

9. se, infine, si ritenga che un documento sia stato erroneamente ricevuto e, qualora il mittente
abbia, nell’estensione dell’Elenco indirizzi, chiaramente indicata la destinazione del
documento alla propria UO e lo stesso sia chiaramente di competenza di un altra UO facente
parte della propria AOO, provvedera a:

« interessare il mittente al fine di fornire il corretto indirizzo;
« inviare il documento al Nucleo P.I.

3.29 Gestione Liste RDS

Il RDS o suo delegato accede alle Liste RDS delle PEI e delle PEC, per la gestione dei documenti
per i quali gli Operatori non abbiano potuto in precedenza definire con certezza la competenza di
destinazione, ai fini della loro definizione ed eventuale protocollazione. Infatti il Sistema ha la
possibilita di gestire le eventuali anomalie secondo uno schema di risposte pre impostate
direttamente al mittente, a cura e responsabilita del RDS.

A seguito dell’analisi compiuta sul documento (Oggetto, Elenco indirizzi e, Testo), egli, in
alternativa, procede:

10. alla determinazione delle UO destinatarie;
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11.restituzione del documento al Mittente tramite lo stesso canale di ricezione (specifica
funzione di @DHOC se PEI o messaggio tramite Webmail se PEC) nel caso in cui sia stato
accertato ’errore di inoltro all’AOO-85° RAV “Verona” da parte del Mittente o la irregolarita
dei file che lo compongono (hon leggibili, incompleti, ecc.);

12.inoltro del documento (protocollato in entrata alla AOO-85° RAV “Verona”) al corretto
Destinatario e per conoscenza al Mittente, al fine di consentire il regolare e tempestivo
svolgimento dell’iter del procedimento amministrativo cui si riferisce (istanze di parte, ricorsi,
procedimenti legali, ecc.).

Il RDS procedera secondo il seguente schema:

ANOMALIA

CONTROLLI
CONSIDERAZIONI

SOLUZIONE

Manca la Lettera di
Trasmissione

(ma ci sono gli
allegati Allegati)

Se la PEC é stata trasmessa
tramite webmail il mittente
puo aver composto la Lettera
di Trasmissione direttamente
nel “corpo” del messaggio

A cura Operatore P.I: si procede alla
protocollazione ponendo come
documento primario il file XML o
HTML riportante il testo del
messaggio.

Non c¢’¢ nessuna Lettera di
Trasmissione quindi non ¢’¢
certezza della reale
composizione del Documento
ricevuto e possibilita di
riscontro

A cura RDS: si invia un awvviso, via
PEC al Mittente con la seguente
dicitura:

“Si comunica che il vostro
Documento con ldentificativo PEC
n.XXXX con Oggetto:Z2Z272727
datato YYYY é privo di Lettera di
Trasmissione pertanto non e stato
assunto a protocollo.

Pregasi rispedire”

Messaggio senza
Lettera di
Trasmissione e
Allegati

Assenza di qualsiasi
Documento che, comunque,
rimanda un Awvviso di
Consegna al Mittente

A cura RDS: si invia un awvviso, via
PEC al Mittente con la seguente
dicitura:

“Si comunica che il vostro
Messaggio con ldentificativo PEC
n.XXXX con Oggetto: 2272727
datato YYYY é privo del Documento
pertanto non é stato assunto a
protocollo.

Pregasi rispedire”
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Messaggio con
Allegato corrotto

Puo accadere che uno o piu
componenti il Documento sia
corrotto [zero bite, pagina
bianca, decodifica errata,
formato sconosciuto]

A cura RDS: si invia un avviso, via
PEC al Mittente con la seguente
dicitura:

“Si comunica che il vostro
Messaggio con ldentificativo PEC
Nn.XXXX con Oggetto:Z227277
datato YYYY contiene un
Documento corrotto [indicare la
tipologia d’errore] pertanto non é
stato assunto a protocollo.

Pregasi rispedire”

Messaggio con
estensione file EML

Se si inoltra un messaggio
email, questi verra inviato col
formato EML, visualizzato
dal Sistema solo nella parte
“busta di trasporto”
contenente il Documento
completo.

A cura RDS/Operatore P.I:

1. scaricare sul PC il file EML

2. utilizzare un programma per
I’apertura di file EML [es.
MailView];

3. salvare il Documento completo;

4. procedere alla protocollazione
come Documento esterno “non-
interoperabile”.

Messaggio con
estensione file EDC
(es. trasmissione di
documenti
classificati non
gestibili “in chiaro”
dall’@DHOC)

L’estensione EDC identifica
file sui quali e stata apposta
una chiave crittografica
mediante apposito software,
consentendone 1’invio in tutta
sicurezza. Puo essere aperto
esclusivamente da chi ne
conosce la chiave
crittografica.

Il file crittografato & sempre
inviato come Allegato a una
lettera di trasmissione “in
chiaro”.

A cura RDS/Operatore P.I:

il file EDC ricevuto tramite
@DHOC, a prescindere da chi &
indicato quale destinatario, e
normalmente protocollato e inviato,
per la decrittazione, all’Ufficio
Sicurezza, unico possessore della
chiave di decrittazione in ambito
AQOO.

Sara cura dell’Ufficio Sicurezza
provvedere all’inoltro del file
decrittato all’UO destinataria.

La stessa procedura, dovra avvenire
per I’invio, in uscita, di un file EDC.
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3.3 FLUSSO DOCUMENTALE IN USCITA

I documenti possono essere spediti tramite:

— via interoperabilita (PEl o PEC direttamente dal Servizio di Protocollo Informatico @DHOC);

— e-message dalla postazione del Nucleo P.1,;

— via web mail PEC (per quei documenti non spediti dal Sistema @DHOC, a cura del RDS su
attivazione della UO o in base alle ricevute di mancata consegna/errore di trasmissione);

— via Posta Ordinaria;

— via corriere civile o militare.

Tutti i documenti in uscita dalle UO, destinati all’esterno dell’AOO, noncheé i documenti interni

che necessitano, per risvolti amministrativi, di un protocollo devono avere una segnatura di

protocollo (informatica o analogica tramite timbratura).

La loro predisposizione dovra essere principalmente e preferibilmente quella informatica.

La spedizione avviene principalmente e preferibilmente per via “interoperabilita”.

Solo eccezionalmente i documenti vengono predisposti e/o spediti in forma cartacea, dopo la

procedura di “materializzazione” ¢ [’apposizione della segnatura di protocollo tramite

timbratura. Qualora il documento cartaceo sia copia di un originale informatico I’'UO dovra

altresi apporvi una dicitura che attesta essere un documento conforme all’originale informatico

firmato digitalmente e custodito presso 1’Archivio del Sistema di Protocollo Informatico o piu

semplicemente stamparlo con il “GLIFO” direttamente dalla “Lista dei Documenti da

Materializzare”, dal menu “Protocollo”.

I documenti vengono spediti sempre in forma cartacea se destinati a privati sprovvisti di PEC o

ad AOO dell’Amministrazione o di altre Amministrazioni che non siano ancora conformi alle

regole di interoperabilita del protocollo informatico ai sensi del DPR 445 del 2000 o se il

Documento non ¢ “de-materializzabile”. Nel caso preferire la “raccomandata con ricevuta A/R.”

Le ricevute di ritorno dovranno essere trattate secondo quanto gia indicato al sottopara. 3.2.1.

3.3.1 Gestione delle Ricevute informatiche

Il Sistema provvede, automaticamente, alla gestione delle Ricevute informatiche.

Le Ricevute con validita legale sono generate esclusivamente per il Flusso in interoperabilita via

PEC e si distinguono in 4 tipologie:

13. Ricevuta di Assegnazione: certificante I’assunzione in carico del Documento trasmesso da
parte del gestore di PEC del mittente;

14. Ricevuta di Non Avvenuta Assegnazione: certificante la non assunzione in carico del
Documento trasmesso da parte del gestore di PEC del mittente;

15. Ricevuta di Consegna: certificante la presa in carico del Documento trasmesso da parte del
gestore di PEC e disponibilita dello stesso presso la casella di PEC del destinatario (equiparata
alla“ricevuta di A/R” prevista dalla legge);

16. Ricevuta di Non Avvenuta Consegna: certificante la non presa in carico del Documento
trasmesso da parte del gestore di PEC e quindi la non disponibilita dello stesso presso la
casella di PEC del Destinatario).

E’ possibile generare dei messaggi di conferma (a differenza delle Ricevute generate dalla PEC non

hanno valore legale) nel caso che sia presente in allegato il file segnatura.xml, informazioni previste
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dall’art. 3, Circ. AgID 23 gennaio 2013, n.60.

In quest’ultimo caso sara trasmesso (art. 5, Circ. AglD 23 gennaio 2013, n.60):

17.messaggio di conferma di ricezione, che contiene la conferma dell'avvenuta protocollazione
in ingresso di un documento ricevuto;

18. messaggio di notifica di eccezione, che notifica la rilevazione di un’anomalia in un
messaggio ricevuto;

19.messaggio di annullamento di protocollazione, che contiene una comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento ricevuto in precedenza.

Il sistema gestisce in automatico, senza inserirli nelle rispettive code, i messaggi che segnalano un

problema di ricezione nella casella postale ordinaria del destinatario (ad esempio, destinatario

sconosciuto, casella postale del destinatario piena) senza che il Nucleo P.I. ne abbia conoscenza.

Questi messaggi sono automaticamente inseriti quali allegati del documento che ha generato il

messaggio stesso e il documento interessato viene ricollocato sulla scrivania virtuale PNC (posta

non consegnata) inerente ai documenti in ingresso del primo utente che ha predisposto il

documento, per le opportune azioni del caso.

In particolare, I’addetto, dopo le necessariec verifiche sulle caratteristiche che deve avere un

documento informatico (vds 3.1.1) puo:

20. nuovamente inviare il documento alla stessa casella postale iniziale;

21.inviare il documento ad una casella postale diversa;

22.inviare il documento preferibilmente ad una casella postale di PEC;

23.prevedere la materializzazione del documento per la successiva trasmissione per posta
ordinaria.

Nel caso non vi sia modo di spedirlo via interoperabilita si dovra:

— effettuare un “salva pacchetto” e inviarlo come allegato via e-message, pari oggetto e
pari numero di protocollo (solo se il “peso” non supera i 3MDb);

24 stampare 1’intero Documento e inviarlo via Posta Ordinaria;

— contattare il RDS per un invio PEC del Documento (verranno inviate, via mail funzionale, le
relative Ricevute di Consegna. Nessuna Ricevuta sara consegnata se il Destinatario non ha una
casella di PEC).

3.3.2 Predisposizione per una trasmissione in interoperabilita

Per le caratteristiche che deve avere un documento per essere inviato tramite interoperabilita vedasi
il paragrafo 3.1.1.

Il sistema informatico, sulla base delle informazioni inserite nella fase di predisposizione di quel
documento, provvede ad inviare, per posta elettronica, il documento primario e tutti gli allegati
presenti agli aventi causa indicati, distinguendo fra destinatari “per competenza” e “per
conoscenza’”.

L’utilizzo della PEI piuttosto che la PEC viene selezionato dall’operatore che ha predisposto
la pratica e puo essere modificato da tutti coloro i quali hanno titolo a farlo fino alla firma del
documento stesso. Di default ¢ selezionato 1’invio tramite PEC.

A tutti 1 documenti trasmessi viene allegato il file segnatura.xml, contenente le informazioni
previste dalla art.3, let. ¢, Circ. AgID 23/01/2013 n.60, necessarie per la validita legale del
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Documento informatico.

Il file segnatura.xml non viene generato nei seguenti casi per i quali si procedera, successivamente,

all’invio tramite Posta Ordinaria e per i quali fara fede il “timbro postale”:

— corrispondente privo di una qualsiasi casella di posta elettronica;

— documento primario a cui € associato un allegato analogico non de-materializzabile;

— documento primario cui € associato un allegato informatico che per caratteristiche proprie non
puo essere trasmesso per posta elettronica.

Quando il documento non deve essere trasmesso per posta elettronica, il sistema

informatico, completa le operazioni di firma digitale, apposizione della marca temporale e

protocollazione del documento, senza procedere alla successiva trasmissione. Il Documento sara

disponibile, protocollato, nella “Lista di Materializzazione” dell’Operatore che ne ha

effettuato la predisposizione iniziale per la successiva stampa, imbustamento e invio via Posta

Ordinaria.

E necessario segnalare che, qualora come allegato, venga inserito un documento informatico gia

firmato digitalmente, 1’operatore che sta effettuando la predisposizione deve cliccare sulla voce NO

PDF, per evitare la successiva conversione in PDF/A del documento. Tale operazione oltre a non

essere utile su un documento gia firmato in precedenza, potrebbe generare errori nel sistema

informatico idonei a bloccare la fase di protocollazione e trasmissione del documento.

4. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI NON IN INTEROPERABILITA’
4.1 IL PROTOCOLLO

Il protocollo €, in senso lato, il libro dove vengono registrati progressivamente gli estremi di documenti
e atti, in entrata e in uscita, da un soggetto o ente (pubblico o privato). Questa registrazione, se condotta
a norma di legge, ha carattere di pubblica e riconosciuta certezza, cioe "fa fede fino a prova di falso"
in caso di controversia giuridica (validita probatoria).

Il protocollo serve ad attribuire ad un determinato documento data, forma e provenienza
certa attraverso la registrazione dei seguenti elementi (art. 53, c. 1, DPR 445/2000):

— numero di protocollo del documento generato automaticamente dal Sistema;

— data di registrazione;

— data di emissione del documento;

— mittente per il documento in entrata;

— destinatario/i per il documento in uscita;

— o0ggetto del documento;

— data e n. di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

— I’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica.

L’insieme di tali elementi e denominato “registrazione di protocollo” ed € memorizzata nel
Registro di Protocollo in modo non modificabile. Il Registro di Protocollo Informatico, va da sé,
offre una maggiore velocita di consultazione e ricerca, rispetto quello tradizionale cartaceo,
attraverso 1’uso di una maschera di ricerca.
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Il fax ¢ vietato tra le PP.AA. ai sensi dell’art. 47/2/c CAD. Con le aziende ¢ obbligatoria la
comunicazione via PEC. Nel rispetto dell’art. 38, DPR 445/2000 e dell’art. 45 del CAD il fax
puo essere utilizzato solo con i privati cittadini.

Dei Documenti non accettati dovra essere dato riscontro al Mittente a cura dell’UO.

4.1.1 LaRubrica

Per I’inserimento del mittente/destinatario € opportuno far riferimento ai nomi eventualmente
pubblicati per ciascuna AOO sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA). Tuttavia, una
rubrica é costantemente aggiornata dal RdS secondo quanto indicato dalle varie AOO. Eventuali
aggiunte/varianti alla rubrica potranno essere segnalate al RdS da ogni UO. Sono ammessi
esclusivamente indirizzi istituzionali e di Persone Giuridiche.

Per nessun motivo potranno essere inserite anagrafiche di Persone Fisiche.

4.1.2 1’Oggetto

Per la descrizione dell’oggetto e opportuna una esplicitazione per esteso, per facilitare
successive operazioni di ricerca del documento. Per le pratiche riguardanti il Personale €
opportuno indicare il cognome nel campo oggetto.

4.1.3 La Segnatura di Protocollo del Mittente

La segnatura di protocollo e I’apposizione o I’associazione al documento, in forma permanente
non modificabile, delle informazioni minime riguardanti la registrazione di protocollo per
consentire di individuare ciascun documento in modo inequivocabile. La registrazione e la
segnatura costituiscono un’operazione unica e contestuale avente entrambe la natura di atto
pubblico.

Durante 1’operazione di protocollazione & necessario riportare con attenzione il numero di
protocollo del mittente e la data.

4.1.4 Protocollo di documenti cartacei in entrata al’ AOO

La protocollazione informatica di un documento cartaceo prevede una procedura detta di “de-
materializzazione”. Questa procedura prevede le attivita di “acquisizione”, “completamento” e
“firma per conformita” del documento cartaceo.

4.1.5 Acquisizione

L’acquisione prevede:

— inserimento del documento nello scanner a disposizione delle UO;

— acquisizione del documento attraverso la scannerizzazione;

— verifica della qualita della risoluzione del documento cosi acquisito (deve essere leggibile);
— verifica dell’integrita e coerenza con 1’originale.

4.1.6 Completamento
Per ogni documento accettato si dovranno completare le seguenti informazioni:
— indicazione del mittente (persona fisica, giuridica, altro soggetto);
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— del numero di protocollo mittente;
— della data di emissione;
— dell’oggetto del documento.

Il Sistema impedisce di procedere con la registrazione di protocollo qualora si ometta di
specificare i precedenti campi obbligatori, tuttavia, allorché non sia presente un protocollo
mittente, la segnatura di protocollo univoca pud essere prodotta dal sistema stesso (genera
segnatura).

4.1.7 Firma digitale dell’addetto per conformita

Questa attivita € necessaria per garantire la “conformita” del documento de-materializzato col suo
originale e solamente chi ha effettuato I’operazione puo assicurare. Digitati i campi obbligatori
e accettato il documento (con apposizione firma digitale), il Sistema genera automaticamente un
numero di protocollo univoco di ingresso, con la data corrente e tutte le informazioni di
completamento precedentemente inserite dall’operatore.

4.1.8 Protocollo di documenti cartacei in uscita

Potrebbe essere necessario procedere alla trasmissione attraverso il servizio postale tradizionale di
uno o piu documenti.

Ferme, pertanto, le procedure di preparazione dell’atto da parte dell’operatore incaricato, gia
descritte nel citato paragrafo inerente al flusso dei documenti informatici, dopo la firma digitale
e I’apposizione della timbratura che attesta essere copia di un documento originale informatico
o piu semplicemente del “GLIFO” (vedasi pag. 14), le UO provvederanno alla spedizione delle
copie destinate all’esterno dell’AOO, mediante i tradizionali canali di posta.

4.2 PROTOCOLLO DI MAIL-FUNZIONALE/E-MESSAGE
4.2.1 Iningresso

Il documento pervenuto attraverso mail-personale/e-message deve sempre rispondere al requisito di
leggibilita e di chiarezza riguardo la fonte di provenienza; qualora il supporto cartaceo non ne assicuri
la corretta conservazione nel tempo, lo stesso dovra essere fotocopiato.

L’utilizzo della mail-personale/e-message soddisfa il prescritto requisito della forma scritta e, se il
documento risponde al requisito della ragionevole certezza del mittente, verra registrato dal Servizio di
protocollo.

In aderenza alla normativa vigente, il mittente che invia il documento via mail-personale/e-message
non deve inviare anche la copia del documento originale con altri mezzi; cio per evitare che uno stesso
documento possa avere due protocolli diversi.

La problematica principale nella gestione della messaggistica operativa “‘e-message” riguardano le
casistiche in cui i destinatari del messaggio siano piu di uno o non esplicitamente indicati, come nel
caso delle Liste AlG.
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4.2.2 Documenti da protocollare

La ratio che deve governare il comportamento di un operatore durante la fase di protocollo di
un documento in arrivo, deve essere improntata alla valutativita e alla attestazione. In altre
parole, I’addetto al protocollo deve valutare:

— D’attendibilita del mittente;

— leggibilita e coerenza del Documento;

— riconoscerne le eventuali priorita.

Inoltre, I’operatore deve attestare che un determinato documento cosi come si registra & pervenuto.
Si tratta dunque di una delicata competenza di tipo “notarile”, attestante la certezza
giuridica di:

— data;

— forma;

— provenienza per ogni documento, senza interferire su di esso.

I documenti da protocollare sono tutti quelli previsti dal relativo piano di classificazione,
con eccezione dei documenti elencati nell’art. 53, c. 5, DPR 445 del 2000 e al punto seguente.

4.2.3 Documenti da non protocollare

Di seguito sono riportati i documenti esclusi dalla registrazione di protocollo (esplicitati dal
par.5.6.2.11, Circ.SMD-1-2004):

— gazzette ufficiali;

— bollettini ufficiali P.A.;

— notiziari P.A.;

— note di ricezione circolari o altre disposizioni;

— materiali statistici;

— atti preparatori interni;

— giornali, riviste, libri;

— materiali pubblicitari;

— inviti a manifestazioni;

— cartoline;

— fatture (attive e passive quando non accompagnate da lettera di trasmissione);
— certificati medici (riportanti la diagnosi della malattia);

— maodelli per la dichiarazione dei redditi;

— biglietti d’auguri;

— lettere personali e corrispondenza “e.p.t.” (esclusivo per il titolare);
— provvedimenti medico-legali;

— fogli di viaggio;

— note caratteristiche;

— rapporti informativi;

— registro delle presenze;

— esposti anonimi;

— documenti classificati;
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— supporti ottici 0 magnetici ed i pacchi con indicazione del destinatario/i, non allegati al relativo
documento di trasmissione;
— tutti i documenti gia soggetti a registrazioni particolari dell’ Amministrazione.

4.3 PRIVACY E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

La trattazione dei documenti contenenti dati personali sensibili e giudiziari deve avvenire nel rispetto
della L. n. 675 del 1996 e successive disposizioni di modifica ed integrazione, dal 1 gennaio 2004, del
D.Lgs. n.196 del 2003 e da quanto previsto dal D.Lgs. n.101 del 2018 e dal Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016
(GDPR). In particolare tutto il personale del Nucleo Flussi Documentali e Protocollo Informatico é
regolamente istruito e portato a conoscenza sulle specifiche normative normative

I documenti contenenti dati sensibili (cioe quelli idonei a rivelare: I’origine razziale ed etnica,
la fede religiosa o filosofica, le opinioni politiche, I’adesione a partiti, sindacati, associazioni
od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, lo stato di salute e la vita
sessuale) e i dati giudiziari non devono essere trattati all’interno del sistema automatizzato di
gestione documentale, dove dev’essere registrata la sola lettera di trasmissione o il solo
protocollo del documento, avendo cura di inoltrare lo stesso, secondo i tradizionali sistemi di
gestione della posta, in busta chiusa recante I’apposita dicitura:

— “CONTIENE DATI SENSIBILI DA TRATTARE Al SENSI DEL GDPR DEL 27 APRILE

20167;

— “CONTIENE DATI GIUDIZIARI DA TRATTARE Al SENSI DEL GDPR DEL 27 APRILE
I Documenti ricevuti sulle caselle di Posta Elettronica dell’AOO-85 RAV “Verona” (PEI/PEC),
pervenuti nell’orario di servizo, verranno protocollati dal Nucleo P.I. nella sessione giornaliera,
fino al completo smaltimento dei medesimi, al fine legale di attestarne la data e 1’ora di
protocollazione del Documento (art. 3, c. 1, let. “a”, D.Lgs. n. 126 del 2016).

5. GESTIONE DELL’ARCHIVIO DEI DOCUMENTI INFORMATICI

5.1 L’ARCHIVIO

L’archivio ¢ definito come il complesso dei documenti prodotti e acquisiti dal soggetto produttore

nell’esercizio delle sue funzioni.

Esso si distingue in:

— archivio corrente: costituito dall’insieme dei documenti correnti, relativo a procedimenti in
atto;

— archivio di deposito: rappresentato dall’insieme dei documenti definiti semi-correnti (o semi-
attivi), ovvero non piu necessari allo svolgimento delle attivita correnti, ma ancora utili per
finalita amministrative;

— archivio storico: ¢ I’insieme dei documenti storici, ovvero riferiti a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni, opportunamente conservati.

I documenti, conseguentemente, si distinguono in:

— correnti: i documenti relativi a procedimenti correnti, documenti dell’anno in corso;
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— di deposito o semi-correnti: i documenti ancora utili per finalita amministrative, ma non piu
necessari allo svolgimento delle attivita correnti;

— storici: i documenti relativi a procedimenti amministrativi esauriti da oltre 40 anni e selezionati
per la conservazione permanente.

5.2 ORGANIZZAZIONE ARCHIVISTICA DELL’AOO

A partire dalla data di avvio del servizio, I’AOO produce principalmente originali informatici,

mentre tutti gli atti cartacei prodotti o pervenuti vengono ‘“de-materializzati”. Pertanto

I’universalita dei documenti originali afferenti all’AOO sono archiviati all’interno del sistema

informatico, che ne consente la gestione, ne garantisce 1’accesso e provvede ad ottemperare alle

norme di legge previste. Tuttavia esiste un consistente numero di atti cartacei prodotti col vecchio

sistema di protocollo (PROMIL e cartaceo) in modalita cartacea che saranno gestiti con il sistema

di custodia decentrato da parte delle UO. Presso ogni UO I’archiviazione ¢ cosi articolata:

— uno stesso archivio contiene i documenti relativi all’anno in corso (correnti) e ai 10 anni
precedenti (semi correnti), opportunamente distinti;

— un archivio di deposito contiene i documenti archiviati oltre i 10 anni precedenti, che si
intendono esauriti;

— un archivio storico contiene quei documenti esauriti da oltre 40 anni e selezionati per la
conservazione permanente, sulla base della normativa vigente.

5.3 IL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE

531 Generalita

Per ’AOO-85° RAYV “Verona”, considerata la struttura e complessita delle Materie trattate, ogni

UO dovra nominare un ARCHIVISTA di UO (di Ufficio) i quali, supervisionati dal RDS e/o dal

Vicario, effettueranno le attivita della gestione archivistica, in particolare, provvedera a:

— individuare, in concerto con il proprio Responsabile di UO (Capo Ufficio), di quale tipologia e
argomento documentale procedere alla Fascicolazione;

— creare i Fascicoli secondo il Piano di Classificazione (art. 5.3.2 del Manuale di Gestione) con
la decodifica individuata nell’art 5.4 del Manuale di Gestione;

— abilitare il Personale di UO alla Fascicolazione o alla semplice Consultazione;

— procedere alla fascicolazione dei Documenti Informatici in Entrata e in Uscita dalla UO
(qualora non abbia abilitato altro Personale della UO, vds. lettera precedente);

— procedere alla chiusura dei Fascicoli al termine dell’iter amministrativo o secondo quanto
disposto dal RDS come da Disciplinare Tecnico del CEDECU;

— predisporre il Pacchetto di Versamento coadiuvato dal RDS per la successiva spedizione al
CEDECU di Gaeta, Responsabile della Conservazione.
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53.2 Piano di Classificazione

In un sistema di gestione e tenuta dei documenti ¢ fondamentale conoscere I’insieme delle relazioni
che un documento ha con tutti gli altri e, piu in particolare, con quelli che riguardano il medesimo
procedimento amministrativo. A tale scopo ciascun documento deve essere classificato.

Il piano di classificazione consiste in uno schema generale di voci logiche, stabilite in modo
uniforme, articolate tendenzialmente in modo gerarchico, che identificano 1’unita archivistica, cio¢
I’'unita di aggregazione di base dei documenti all’interno dell’archivio (fascicolo). Nell’unita
archivistica i documenti sono ordinati tipicamente per data di acquisizione.

E’ necessario che le voci del Titolario di Archivio non si identifichino con la struttura
organizzativa della relativa amministrazione poiché la stessa struttura puo essere soggetta a
trasformazioni.

Il Titolario di archivio consente di definire i criteri di formazione e di organizzazione dei fascicoli e
delle serie di documenti logicamente simili (circolari, verbali, registri contabili, ecc.); consente di
reperire tutti i documenti relativi ad una specifica attivita o procedimento amministrativo; consente,
inoltre, di selezionare i documenti archiviati ai fini della loro conservazione ovvero della loro
distruzione.

Per I’AOQ viene adottato il Titolario d’archivio (Allegato “D”), il cui piano di classificazione si
suddivide in titoli, classi e sottoclassi:

— il titolo individua le c.d. Macrofunzioni (funzioni primarie e di organizzazione dell’Ente);

— le altre partizioni corrispondono a specifiche competenze che si collegano alla macrofunzione
descritta nel titolo, secondo un’articolazione gerarchica che scende a un progressivo dettaglio.
Qualunque sia la tipologia (elettronico, cartaceo, ecc.), tutti i documenti devono essere
classificati e poi, se necessario,inseriti nel fascicolo di riferimento (per le versioni fino alla 4.0
tutti i documenti devono essere fascicolati); il piano di classificazione costituisce, pertanto, lo

strumento principale per identificare la posizione logica del documento.

5.4 1 FASCICOLI

54.1 Generalita

Il fascicolo ¢ I’insieme ordinato di documenti, relativi ad uno stesso procedimento amministrativo,

a una stessa materia, a una stessa tipologia, che si forma nel corso dell’attivita amministrativa allo

scopo di riunire tutti i documenti utili per il procedimento stesso.

| fascicoli possono essere organizzati:

— per oggetto: il fascicolo contiene i documenti relativi ad una materia specifica 0 a una
persona fisica o giuridica;

— per procedimento amministrativo: il fascicolo contiene tutti i documenti ricevuti, spediti,
interni relativi ad un medesimo procedimento amministrativo;

— per anno, specificando o meno la tipologia di documento/i inseriti.

La sigla che identifica il fascicolo & desunta dalle varie articolazioni del Titolario d’archivio e

risulta cosi strutturata — “Cod.UO_Cod.Nu.-Fasc/Sfasc”, dove:

— Cod.UO_Cod.Nu. in successione indicano il Codice UO [vds. 5.5] e il Codice di
Sezione/Nucleo (denominazione libera);

Il codice del fascicolo o del sotto-fascicolo deve essere alfanumerico, secondo lo schema:
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— Codice Nu. (slash) acronimo riferito alla Materia (Fascicolo) (slash) Argomento trattato
(Sottofascicolo).

Esempio
UMP_BEN-ALL/ASI
(Fascicolo “ALLOGGI”, sottofascicolo “ASI” del Nu. Benessere dell’Ufficio Maggiorita e Personale)

| fascicoli possono essere:“aperti” se il relativo procedimento amministrativo € in essere, “chiusi”
se il procedimento e concluso.
Un Documento puo essere classificato e fascicolato in piu fascicoli.

54.2 Competenze della istruzione dei fascicoli

La competenza circa I’istruzione di un fascicolo ¢ individuabile, in ciascuna UQ, sulla base della
distribuzione delle responsabilita afferenti a ciascun procedimento all’interno della propria struttura
organizzativa. Ci0 trova riscontro in quanto previsto dalla Legge 241/90, la quale recita: “Ove non
sia gia direttamente stabilito per legge o per regolamento, le pubbliche amministrazioni sono tenute
a determinare per ciascun tipo di procedimento relativo ad atti di loro competenza, 'unita
organizzativa responsabile della istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché
dell’adozione del provvedimento finale”.

Inoltre, puo essere assunto a maggior chiarimento quanto indicato, sempre dalla suddetta Legge,
in merito alla individuazione del responsabile dell’istruttoria e dell’eventuale provvedimento
finale di un procedimento: “Il dirigente di ciascuna unitd organizzativa provvede ad assegnare a sé
o ad altro dipendente addetto all’unita, la responsabilitda dell’istruttoria e di ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento nonché, eventualmente, dell’adozione del
provvedimento finale”. Quanto sopra sancisce la coerenza, con il quadro legislativo vigente, delle
Regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti descritte al precedente sottopara.
3.2.8, in merito all’assegnazione dei documenti alle UO dipendenti, fino a livello Nucleo, e ai fini
istruttori dei successivi provvedimenti finali da parte delle Superiori Autorita.

54.3 Chi istruisce il fascicolo

La figura del Responsabile del Procedimento Amministrativo, gia divenuta cosi competente per la

istruttoria di un determinato procedimento, risulta anche essere responsabile del relativo fascicolo

contenente i documenti oggetto di trattazione, ferma restandone la titolarita da parte del diretto

Responsabile della UO.

Per questo motivo & compito del Capo Ufficio o I’istruzione diretta di un fascicolo o0 comunque la

sua supervisione, assicurandone in questo modo:

— mediante Dattribuzione dell’indice di classificazione, la corretta collocazione funzionale
nell’ambito del Sistema documentario di riferimento;

— con la corretta estensione dell’oggetto, I’esaustiva descrizione del procedimento cui si riferisce;

— con i tempi di conservazione ed altri elementi informativi, una corretta e funzionale gestione e
fruizione nel tempo ai fini lavorativi e documentativi.
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54.4 Quando si istruisce un fascicolo

La necessita di dover istruire un fascicolo si presenta, quindi, nel momento in cui una UO si trova
in presenza di uno o piu documenti afferenti all’avvio di un nuovo procedimento o comunque
nella necessita di raccogliere documenti per la trattazione di una materia per la quale abbia
competenza.

5.4.5 Classificazione del fascicolo

Il primo passo ¢ rappresentato dall’attribuzione dell’Identificativo del fascicolo da creare. Bisogna
cioé effettuare la scelta della Classifica, cioé della voce del Titolario cui associare il fascicolo che
si vuole creare (vedasi paragrafo 5.4.1).

5.4.6 Descrizione del fascicolo

La digitazione della Descrizione del fascicolo riveste particolare importanza per la chiara
descrizione del suo contenuto ai fini della trasparenza, nonché per la sua univoca individuazione
tra i fascicoli di competenza della UO.

In particolare, la sua Descrizione dovra essere coerente al grado di generalita o di particolarita del
procedimento/attivita cui si riferiscono i documenti in esso contenuti, avendo cura di renderlo
distinto e individuabile tra i fascicoli afferenti ad analoghe attivita, anche di competenza di altre
Uo.

54.7 Data di prevista chiusura

La Data di Chiusura del fascicolo é facoltativa all’atto della sua Istruzione, ma sara necessaria
successivamente ai fini della sua Chiusura obbligatoria.

La sua indicazione non sara possibile per i fascicoli afferenti ad un procedimento, in quanto non
ne ¢ determinabile la chiusura. Ma, fermo restando il suo carattere facoltativo, potrebbe essere
gia indicabile, qualora determinata, la Data di Chiusura di un fascicolo per Oggetto.

5.5 CODICI IDENTIFICATIVI DI UO

I documenti informatici sono archiviati su supporti di memorizzazione, in modo non modificabile,
contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo e custoditi presso i server
del Comando C4 EIl in Roma (Caserma CIARPAGLINI, via Guido Reni). Il sistema & conforme
alle norme vigenti, ciascun documento e dotato di firma digitale, di marca temporale, di hash in
formato SHA-256 e delle informazioni di registrazione ad esso associate.

Ogni giorno viene prodotto il registro giornaliero delle registrazioni di protocollo, firmato
digitalmente in modalita automatica con le credenziali di Firma Digitale del RDS attraverso un
“Hardware Security Module” (HSM) depositato presso un certificatore accreditato alla DigitPA
(http://archivio.digitpa.gov.it/firma-elettronica/firma-remota).

I Documenti sottoposti alla fascicolazione sono definiti e gestiti dal RDC di UO (vds. Art.5.4).
Presso la AOO, a cura dell’RDS, sono conservate copia delle PEC ricevute e spedite, in quanto
I’Ente Gestore le conserva nei propri server per un massimo di 12 mesi.
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5.6 PIANO DI SICUREZZA

5.6.1 Piano di sicurezza dei documenti informatici
I documenti informatici sono oggetto di un apposito piano di sicurezza. Tale attivita & prevista
dall’art. 5, c. 2, let. b del DPCM 03/12/2013.

5.6.2 Accesso al sistema

L’accesso al sistema avviene per mezzo di un processo di autenticazione che funziona

mediante piattaforma Windows e che consente I’utilizzo della postazione di lavoro. Questo é

verificato in tempo reale su un apposito sistema di autenticazione fornendo le proprie credenziali

d’accesso.

Gli utenti del Servizio di Protocollo, in base alle rispettive competenze, hanno autorizzazioni

di accesso differenziate in base alle tipologie di operazioni da effettuare.

Ad ogni utente € assegnata una credenziale di accesso, costituita da:

— “user name”, che permette 1’identificazione dell’utente da parte del sistema;

— “password” riservata di autenticazione;

— profilo assegnato, ovvero autorizzazione di accesso specifica per determinate/limitate
operazioni di protocollo e gestione documentale;

— accesso tramite Carta Multi-Servizi della Difesa (CMD) attraverso i codici CARTA in
possesso all’Utente.

Il sistema consente di registrare le seguenti informazioni relative a:

— accessi al sistema effettuate da un dato operatore;

— operazioni effettuate su un dato documento;

— operatore che ha effettuato una certa operazione;

— operazioni effettuate nell’ambito di una data sessione.

Il sistema consente inoltre la riconfigurazione del modello sicurezza attraverso:

— creazione e cancellazione di utenti;

— configurazione dei diritti di utenti;

— configurazione dei diritti di accesso ad un documento;

— configurazione dei diritti di accesso ai fascicoli;

— configurazione dei diritti di accesso attraverso le voci di titolario.

Tutti gli Utenti dovranno essere edotti, a cura delle rispettive UO d’appartenenza, sulle norme
relative al D.Lgs. n. 101 del 2018 e dal GDPR.

5.6.3 Abilitazioni di accesso

Il RDS, avvalendosi di un’utenza privilegiata (amministratore del sistema), assegna agli utenti
i diversi livelli di autorizzazione all’accesso, sulla base delle rispettive competenze.

Una singola persona pud ricoprire piu ruoli funzionali all’interno del sistema, comunque
mantenendo la stessa password di accesso, in quanto legata alla persona fisica.

Tutti gli utenti dell’AOO sono abilitati ad accedere al Sistema, ma il livello di autorizzazione
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per I’accesso alle funzioni sara diversificato.

L’operazione di aggiornamento dei profili stabiliti dal RDS, andando a modificare
I’ordinamento delle UO, viene determinata solo ed esclusivamente previo formali richieste dei
responsabili delle diverse UO rivolte al RDS.

56.4 Gestione delle registrazioni di protocollo

Nella registrazione di protocollo, i campi relativi al numero di protocollo, data di registrazione

e numero di allegati non sono alterabili da alcuno, neanche dall’amministratore; le

informazioni relative al mittente, ai destinatari e all’oggetto possono essere modificati da chi

possiede il relativo privilegio.

Ogni operazione di modifica viene registrata. Il sistema e in grado di generare I’elenco

delle modifiche effettuate su una data registrazione ottenendo in dettaglio:

— nome dell’utente che ha eseguito I’operazione;

— data e ora;

— valore precedente dei campi soggetti a modifica, permettendo quindi una completa
ricostruzione cronologica di ogni registrazione e successiva lavorazione.

Il Sistema non consente di effettuare cancellazioni: in alternativa e previsto, per gli utenti

abilitati, I’annullamento di un numero di protocollo accompagnato da una motivazione.

Giornalmente ad un’ora prestabilita, la procedura consente di produrre e archiviare il Registro

di protocollo. L’archiviazione avviene sui server del Comando C4 EIl in Roma e sono accessibili al

RDS.

5.6.5 Registro di Emergenza

Il DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 all’art. 63, comma 1, stabilisce che, “ogni qualvolta per
cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura informatica, ogni evento deve
essere registrato manualmente su uno o piu supporti alternativi, denominati “Registro di
emergenza”.

Il Responsabile del Servizio, nei casi previsti dal citato articolo del DPR e valutata la gravita
dell’interruzione, autorizza I’uso del Registro di Emergenza.

Sul registro, a cura del RDS, sono riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione, la
causa, la data e I’ora di inizio dell’interruzione, la data e I’ora del ripristino della funzionalita
del sistema, nonché eventuali annotazioni ritenute rilevanti dal responsabile del protocollo
informatico.

L’ 85° RAV “Verona” utilizza come Registro di Emergenza principale (prima scelta), un
Registro Informatico online il cui link d’accesso ¢ disponibile nella pagina web istituzionale
dedicata al Sistema @DHOC.

Per ogni apertura/chiusura di registrazione manuale € riportato il numero totale di documenti
registrati.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire [I’identificazione univoca dei documenti registrati
nell’ambito dell’AOO.

Durante il periodo di interruzione dell’@DHOC NON sara comunque possibile protocollare
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documenti informatici ricevuti per interoperabilita (PEI/PEC) in ingresso, poiché tale attivita
e strettamente correlata alle funzionalita del sistema stesso.

Vale anche la pena di sottolineare che I’eventuale mancato funzionamento del sistema
inibisce anche I’accesso all’archivio informatico e alle funzioni di ricerca in generale,
determinando il sostanziale blocco operativo dell’AOQ.

Il ricorso al Registro di Emergenza dovra essere, comunque, limitato ai soli casi ritenuti di
particolare urgenza e rilevanza operativa/amministrativa.

Al termine dell’Emergenza, tutti i documenti protocollati manualmente sono riversati nel
sistema informatico @DHOC, a cura del RDS.

Considerato che a ciascun documento registrato manualmente e riversato nell’@DHOC viene
attribuito un nuovo numero di protocollo, si ha la necessita di creare una correlazione univoca fra
la Registrazione di Emergenza, la UO generatrice e la definitiva protocollazione in @DHOC.

In particolare, nell’oggetto della registrazione d’emergenza, prima della formulazione
dell’oggetto, dovranno essere indicati le seguenti informazioni che saranno parte integrante
dell’oggetto del documento:

— RE (Registro di Emergenza);

— Codice UO;

— Data della registrazione di emergenza.

Esempio: [RE-UMP-13/08/2020] TESTO DELL’OGGETTO

In questo modo sara possibile effettuare una ricerca dalla consultazione di @ DHOC.

Nel caso in cui il sistema informatico locale non fosse disponibile, il RDS dara autorizzazione
alle UO di predisporre un Registro Cartaceo (seconda scelta), tenendo conto dei medesimi
accorgimenti previsti per il Registro di Emergenza informatico.

A termine dell’esigenza, le singole UO provvederanno a inserire le registrazioni effettuate in
Emergenza nel Sistema @DHOC.

In ogni caso I’'UO provvedera ad inoltrare i documenti protocollati avendo cura di inserire
per conoscenza il RDS.

6. DISPOSIZIONI FINALI

6.1 MODALITA DI COMUNICAZIONE DEL MANUALE

Il presente documento viene adottato, su proposta del Responsabile del Servizio di
Protocollo Informatico, con atto deliberativo del Comandante.

Il Manuale viene pubblicato sia sul sito dell’Ente (www.rav85.esercito.difesa.it), sia su quello
relativo alle AOO della Difesa (http://www.difesa.it/Protocollo)

6.2 MODALITA DI AGGIORNAMENTO DEL MANUALE
Il Responsabile del Servizio di Protocollo ha il compito di garantire la corretta applicazione delle
regole contenute nel manuale di gestione nonché di curarne I’aggiornamento a seguito di:
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85°

normativa sopravvenuta;

in relazione alle eventuali/nuove esigenze di ordine organizzativo;

modifiche apportate negli allegati;

cambio del RDS;

qualsiasi altro evento che ne alteri significativamente 1’aderenza allo “status quo”.

RIFERIMENTI NORMATIVI
Regio decreto 35 del 25 gennaio 1900 — Regolamentazione della gestione del protocollo dei
documenti amministrativi — Tale regolamentazione € stata rinnovata con il DPR 428/1998,
che tuttavia ha mantenuto impianto i principi del provvedimento originario, pur introducendo
principi di semplificazione e razionalizzazione del sistema;
DPR 1409 del 30 settembre 1963 — Obblighi di tenuta degli archivi e della pratica di scarto;
Legge 241 del 7 agosto 1990 — Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto d’accesso ai documenti amministrativi;
DPR 352 del 27 giugno 1992 — Regolamento per la disciplina delle modalita di esercizio e dei
casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione dell’art.
24, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi;
DPR 39 del 12 febbraio 1993 — Norme in materia di sistemi informativi automatizzati delle
amministrazioni pubbliche, a norma dell’art. 2, comma 1, lettera mm, della legge 23
ottobre 1992, n. 421;
AIPA, Ipotesi di regolamento per I’attuazione del protocollo (nello “Studio di prefattibilita
sul Sistema di gestione dei flussi di documenti — Sistema GEDOC” del 24 febbraio 1997);
Leggi 59 e 127 del 1997 (Bassanini 1 e 2) —Validita legale del documento informatico;
DPR 513 del 10 novembre 1997 — Regolamento recante criteri e modalita per la formazione,
I’archiviazione e la trasmissione di documenti con strumenti informatici e telematici, a
norma dell’articolo 15, comma 2, della legge 15 marzo 1997, n. 59 [ABROGATO dal DPR
44512000, che ha recepito il contenuto del DPR 513];
Legge 191 del 1998 —L ’art. 4regolamentail telelavoro nelle pubbliche amministrazioni;
DL 368 del 1998 — Istituzione del Ministero per i beni e le attivita culturali a norma dell’art.
11 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
DPR 428 del 30 luglio 1998 — Regolamento per la tenuta del protocollo amministrativo con
procedura informatica; fissa criteri e modalita per la gestione elettronica dei documenti,
consente la interoperabilita tra le amministrazioni pubbliche e I’accesso esterno al
sistema documentario, compatibilmente con le norme sulla tutela dei dati personali
[ABROGATO dal DPR 44512000, che ha recepito il contenuto del DPR 428];
DPCM 13 novembre 2014 — Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi
degli articoli 20, 22, 23 -bis , 23 -ter , 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005;
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— AIPA, Circolare 26 luglio 1999, n. 22 — Modalita per presentare le domande di iscrizione
nell’elenco pubblico dei certificatori;

— Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 28 ottobre 1999 — Gestione informatica
dei flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni, che fornisce un fondamentale
stimolo alle amministrazioni nella concreta attuazione del quadro normativo ora esistente,
sollecitando un profondo cambiamento di tipo organizzativo e culturale ancor prima che un
aggiornamento di tipo tecnologico;

— DL 490 del 29 ottobre 1999 — Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni
culturali e ambientali, a norma dell’articolo 1 della legge 8 ottobre 1997, n. 352;

— DL 281 del 1999 — Disposizioni in materia di trattamento dei dati personali per finalita
storiche, statistiche e di ricerca scientifica;

— DPCM 03 dicembre 2013 — Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al DPR
20 ottobre 1998, n. 428 e DPCM 13 ottobre 2000;

— AIPA, Delibera 51 del 23 novembre 2000 — Regole tecniche in materia di formazione e
conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell’art.
18, comma 3, del DPR 10 novembre 1997, n. 513;

— DPR 445 del 28 dicembre 2000 — Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa [ABROGA, tra I’altro, il DPR 513/97 e il
DPR 428/98, dei quali recepisce pressoché integralmente le disposizioni normative];

— DPR 37 del 2001 — Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo
delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello
Stato (n. 42, allegato 1, della legge n. 50/1999);

— AIPA, Circolare 27 del 16 febbraio 2001 — Art. 17 del decreto del Presidente della
Repubblica 10 novembre 1997, n. 513: utilizzo della firma 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 personali per scopi storici;

— DPCM 14 ottobre 2003 — Approvazione delle linee guida per I’adozione del protocollo
informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi;

— Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101 — “Disposizioni per I'adeguamento della normativa
nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del
Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
trattamento dei dati personali, nonche' alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE”;

— Regolamento_Generale Sulla Protezione Dei Dati — c.d. GDPR (General Data Protection
Regulation);

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

— Circolare AGID 23/01/2013 n. 60 — Formato e definizioni dei tipi di informazioni minime ed
accessorie associate ai messaggi scambiati tra le pubbliche amministrazioni regole tecniche per
I’interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico;
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— Direttiva SMD-1-004 — Il protocollo informatico nella Difesa;

— Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 — Codice dell’Amministrazione digitale;

— Decreto _del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n.68 — Regolamento recante
disposizioni per I’utilizzo della posta elettronica certificata.

La normativa relativa alla materia archivistica e in continua evoluzione. Pertanto, ai fini di una
piu aderente conoscenza e applicazione delle norme che la sovrintendono o anche solo per una
mera curiosita, si invita alla visione del sito web della ANAI (Associazione Nazionale
Archivistica Italiana).
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Acronimo Definizione

AOO

AOO-85° RAY “Verona”

[CAD]
[AGID]
[CODBCP]
[CODPRI]

DigitPa

[DIR]

[DPCM]

DPR

D.Lgs

IPA
PA
PEC
PEI

Pl

Acronimi

Area Organizzativa Omogenea

Area Organizzativa Omogenea dell’ 85° Reggimento
Addestramento Volontari “Verona”

D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82

Circolare AGID 23 gennaio 2013 n.60
Decreto Legislativo n. 22 gennaio 2004 n. 41
Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196

Ente nazionale per la digitalizzazione della Pubblica
Amministrazione

Direttiva SMD-1-004

Decreto della Presidenza del Consiglio dei Ministri
03 dicembre 2013

Decreto del Presidente della Repubblica [DPR] DPR
30 dicembre 2000 n. 445

Decreto Legislativo

Legge

Indice delle Pubbliche Amministrazioni
Pubblica Amministrazione

Posta Elettronica Certificata

Posta Elettronica Istituzionale

Protocollo Informatico
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RDS Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli

archivi.
RPA Responsabile del Procedimento Amministrativo
RDC Responsabile della Conservazione
RTPD Responsabile del trattamento dei dati personali
UOR Unita Organizzativa Responsabile
FDPI Flusso documentale e Protocollo Informatico
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Definizioni

Termine

Definizione

Area Organizzativa
Omogenea

art.50, comma 4 del DPR
445/2000

Struttura amministrativa individuata da settori che, per tipologia di
mandato istituzionale, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e
di attivita svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in
modo unitario e coordinato. In particolare, ciascuna AOO mette a
disposizione delle unita organizzative clienti il servizio di protocollo dei
documenti in entrata ed in uscita, utilizzando un’unica sequenza numerica
propria alla AOO stessa.

Assegnazione di un
documento

artt. 5 e 6 della legge 7
agosto 1990, n. 241

Individuazione di un responsabile del procedimento amministrativo cui
affidare un documento in gestione.

Casella istituzionale
DPCM 03 dicembre 2013,
art. 15 comma 3

Casella di posta elettronica istituita da una AOO attraverso la quale
vengono ricevuti i messaggi da protocollare.

Classificazione dei
documenti

art. 50, comma 4, dell'art. 56
comma |, dell'art. 64 comma
4 e dell'art. 68 comma | del
D.P.R. 445/2000

La classificazione d’archivio consiste in un’attivita di organizzazione fisica
e logica di tutti i documenti correnti, protocollati e non (spediti, ricevuti,
interni) di un soggetto produttore secondo uno schema articolato di voci
che identificano le funzioni, attivita, materie specifiche del soggetto. Il
sistema di classificazione dei documenti € definito nel “piano di
classificazione” (o Titolario).

Digitalizzazione

Trasposizione numerica delle immagini relative ad una pagina di un
documento. E anche detta
“scannerizzazione”, “‘scansione”, “acquisizione immagine”.

Documenti da protocollare

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti
dall’amministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi tutti i
documenti riportati al paragrafo 4.2.4

Documento
amministrativo

Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche
interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini
dell’attivita amministrativa.

Documentoelettronico

- La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

- Documento su supporto informatico, i.e. il cui contenuto informativo é
codificato in una sequenza (file) di numeri (byte) memorizzata
(tipicamente un disco magnetico o ottico, ma anche su circuiti di
memoria volatile) in modo leggibile da un sistema informatico
attraverso opportuni lettori.
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Fascicolo

Il fascicolo é I’insieme ordinato di documenti, relativi ad uno stesso
procedimento amministrativo, a una stessa materia, a una stessa tipologia,
che si forma nel corso dell’attivita amministrativa allo scopo di riunire tutti
i documenti utili per il procedimento stesso. Il fascicolo é I’elemento base
del sistema documentale individuato dal piano di classificazione (v.
Titolario) come insieme dei documenti relativi ad un determinato
affare/procedimento o ad una stessa materia. Il fascicolo rappresenta il
vincolo archivistico cioe le relazioni stabili e non arbitrarie tra i documenti.
Un documento pu0 appartenere a piu fascicoli (multi-classificazione).

Gestione dei Documenti

L’insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti
amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del
sistema di classificazione d’archivio adottato; essa e effettuata mediante
sistemi informativi automatizzati.

Manuale di Gestione
DPCM del 03 dicembre
2013

Previsto dal DPCM del 03 dicembre 2013 come uno degli obiettivi di
adeguamento organizzativo e funzionale che una amministrazione deve
compiere con I’entrata in vigore del protocollo informatico, il Manuale di
gestione descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la
gestione dei documenti.

Mail personale

Casella di posta elettronica in uso personale ed esclusivo dell’Utente.
Possono essere di due tipi:

- incarico@rav85.esercito.difesa.it;

- nome.cognome@esercito.difesa.it.

Nucleo Posta

Svolge il compito di smistamento generale della posta generica in
arrivo ed uscita.

Piano di Classificazione
Art.50, comma 4 del DPR
445/2000

v. Titolario

Procedimento
amministrativo

Modello  di  processo istituzionalmente  eseguito da  una
amministrazione.

Legge 241/90 NOTA: con il termine procedimento si intendono in senso allargato non
solo i procedimenti ai sensi della legge 241/90, ma piu in generale
qualsiasi tipo di modello di processo amministrativo.

Protocollo Fase del processo di gestione documentale che certifica Provenienza,

destinazione e data certa di acquisizione e trasmissione del documento,
mediante la sua identificazione univoca nell'ambito di una sequenza
numerica collegata con l'indicazione temporale.
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Registrazione di protocollo
art.53, comma 1 del DPR
445/2000

La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito
dalle pubbliche amministrazioni é effettuata mediante la memorizzazione
delle seguenti informazioni:

- numero di protocollo del documento generato automaticamente
dal sistema e registrato in forma non modificabile;

- data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal
sistema e registrata in forma non modificabile;

- mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i
destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non
modificabile;

- 0ggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

- data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

- Il'impronta del documento informatico, se trasmesso per via
telematica, costituita dalla sequenza di simboli binari in grado di
identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non
modificabile.

Registro di emergenza
art.63 del DPR 445/2000

Supporto alternativo su cui vengono riportate manualmente le
registrazioni di protocollo nel caso di malfunzionamenti che rendano
impossibile I’utilizzo della normale procedura automatica.

Responsabile della
Conservazione (RDC)

Art. 44 comma 1-bis del D.
Igs. 7 marzo 2005 n. 82
(CAD)

Soggetto responsabile del Sistema di Conservazione dei documenti
informatici che opera d'intesa con il Responsabile del Servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi (RDS) di cui all'articolo 61 del decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 , nella definizione e gestione delle
attivita di rispettiva competenza.

Responsabile del
Procedimento
Amministrativo (RPA)

Persona responsabile delle operazioni di registrazione, di protocollo, di
organizzazione e tenuta dei documenti all’interno di una UQ.

Responsabile del Servizio di
Protocollo Informatico
(RDS)

art.61, comma 2 del DPR
445/2000

art.5.3 della Circ. SMD-I-
004 del 2004

D. Igs. 7 marzo 2005 n. 82
(CAD)

Il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi e una soggetto che
ha la responsabilita di gestire tutte le fasi del flusso, dell'accesso e della
conservazione dei documenti, anche informatici. E ruolo e figura
professionale distinta dall'archivista o dal responsabile amministrativo, in
analogia con quanto avviene in altri Stati del mondo con la figura del
recoRdS manager.

E stato istituito nell'ordinamento italiano con DPR 28 dicembre 2000, n.
445 rendendola obbligatoria per tutte le Pubbliche Amministrazioni, a cui
e affidata la gestione dei procedimenti amministrativi. Oggi la figura é
disciplinata dal Codice dell’ Amministrazione Digitale.

Per ogni AOO deve essere individuato il responsabile, con peculiari
caratteristiche e funzioni. Al servizio € preposto un dirigente ovvero un
funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico archivistica (Art. 61 DPR 445/2000).

Si avvale di un Vicario (art.5.3.3 SMD-I-004).
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Scannerizzazione

v. Digitalizzazione

Segnaturadiprotocollo
art.55 del DPR 445/2000

L'apposizione o l'associazione all'originale del documento,in forma
permanente e non modificabile degli elementi di identificazione
riguardanti il documento stesso. Cio per consentire di individuare in modo
inequivocabile ciascun documento.

Definizione  Sisttema  di | L'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di
gestione informatica dei | comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle
documenti amministrazioni per la gestione dei documenti.

Titolariodiarchivio Il piano di classificazione o Titolario di archivio si presenta,

art. 50, comma 4, dell'art. 56
comma I, dell'art. 64 comma
4 e dell'art. 68 comma | del
D.P.R. 445/2000

generalmente, come uno schema generale di voci logiche, stabilite in
modo uniforme, rispondenti ai bisogni funzionali del soggetto produttore e
articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine di identificare
secondo uno schema logico che va dal generale al particolare l'unita
archivistica, cioé l'unita di aggregazione di base dei documenti all'interno
dell'archivio (ad esempio, il fascicolo, il registro, ecc.) entro cui i
documenti sono ordinati secondo le funzioni/attivita/affari e/o materie di
cui partecipano.

Unita Organizzativa
Responsabile

UO Sottoinsieme di una AOO, cioé un complesso di risorse umane e
strumentali cui sono affidate competenze omogenee nella trattazione di
procedimenti amministrativi. Nell'ambito di una UOR é individuata la
figura del responsabile del procedimento amministrativo, previsto dall'art.
4 della legge 7 agosto 1990, 241.
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Allegato “A”

PROSPETTO DATI PER LA PUBBLICAZIONE DELL’AREA
ORGANIZZATIVA SUL SITO DIFESA E SULL’IPA

Di seguito una scheda di ausilio alla raccolta dei dati per la pubblicazione dell’AOO sul sito www.difesa.it/protocollo

e sull’IPA

Denominazione

AOO-85° RAYV “Verona”

Ente di Appartenenza

85° Reggimento Addestramento Volontari “Verona”

Indirizzo Via San Michele n.6
CAP 37141
Citta’/Comune e Prov. VERONA

Responsabile del Servizio:

Grado/Qual.CognomeNome

Magg. Pier Bartolo NICOLO

Telefono su linea militare per contatti
diretti con RDS

125-1501

Email personale del RDS per contatti
diretti

pierbartolo.nicolo@esercito.difesa.it

uadrds@rav85.esercito.difesa.it

Telefono (su linea Telecom da
pubblicare)

045 521372

Fax (su linea Telecom da pubblicare)

045 521799

Email istituzionale

PEC: rgtav85@postacert.difesa.it
PEI: rgtav85@esercito.difesa.it

Data di avvio del servizio

27 ottobre 2017
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Allegato “B”

85° Reggimento Addestramento Volontari “Verona”

Comando di Reggimento
Nucleo Flussi Documentali e Protocollo Informatico

UO ATTIVE

ARTICOLAZIONE DELL’85° RAV “Verona”
ALLA DATA DEL 17.03.2021

Comandante di Reggimento;
Segreteria del Comandante;
Ufficiale Psicologo;
Ufficio Maggiorita e Personale;
Ufficio Addestramento e Sicurezza;
Ufficio Amministrazione;
Ufficio Logistico;
Comando alla Sede;
Compagnia Comando e Suppporto Logistico;
Battaglione Addestrativo;
. Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione;
. Nucleo Sicurezza Fisica Infrastrutture;
. Sottufficiale di Corpo;
. Rappresentante dei Graduati;
. Nucleo Servizi;
. Rappresentante Cobar n.08;
. Gestore @dhoc;
. Vuoto.

CONOURAMWNE

RPRRRRRRER
N~NOUDNWNRO
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Documento

in ENTRATA

Flusso di lavorazione dei documenti informatici in ENTRATA ricevuti in “interoperabilita” (PEI/PEC)

Ricezione
Documento via
“Interoperabilita”

Controllo
sommario del
Documento

Protocollazione de
Documento
informatico

Invio del
Documento al
Responsabile di UO
(Capo Ufficio)

Ricezione,
controllo e
smistamento del
Documento al
Nucleo.
Competente

Nucleo
competente

Addetto
competente (RPA)

Classificazione de
Documento

Lavorazione del
Documento

Produzione
eventuale risposta
e/o Archiviazione

Ricezione
Documento e
assegnazione del
Documento al RPA
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Documento
in ENTRATA

Flusso di lavorazione dei documenti informatici in ENTRATA ricevuti NON in “interoperabilita” (Nucleo PI)

Ricezione Documento
non
“Interoperabilita”

Controllo sommario
del Documento

Dematerializzazione e

Protocollazione del
Documento

Invio del Documento 3
Responsabile di UO
(Capo Ufficio)

Ricezione,
controllo e
smistamento del
Documento al
Nucleo.
Competente

Segue allegato “C”

Nucleo
competente

Ricezione
Documento e
assegnazione del
Documento al RPA

Addetto
competente (RPA)

Classificazione de
Documento

Lavorazione del
Documento

Produzione
eventuale risposta
e/o Archiviazione
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Documento
in ENTRATA

Flusso di lavorazione dei documenti informatici in ENTRATA ricevuti NON in “interoperabilita” (Nucleo PI)

| Nucleo PI \

Ricezione Documenta
non
“Interoperabilita”

Controllo sommario
del Documento

Dematerializzazione
Protocollazione del
Documento

Invio del Documenta
al Responsabile di UO
(Capo Ufficio)

Segue allegato “C”

Nucleo
competente

Ricezione
Documento e
assegnazione del
Documento al RPA

Addetto
competente (RPA)

Classificazione de
Documento

Lavorazione de
Documento

Produzione
eventuale risposta
e/o Archiviazione
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Documento
in ENTRATA

Flusso di lavorazione dei documenti analogici in ENTRATA (Nucleo Posta)

Nucleo Posta

Ricezione Documento
via Poste Italiane,
corrieri

Controllo sommario
del Documento

Protocollazione dei
Documenti cartacei e
invio flusso alla UO
COMPETENTE

Consegna a domicilio
degli originali cartacei
alla Segreteria di
UO per I'archivio

Segreteria UO
Competente

Ricezione Documento
dal Nucleo Posta
unitamente
all’originale cartaceo

Archiviazione fisica
del Documento solo
se contenente una
firma autografa

Invio del Documento
al Capo UO

Ricezione, controllo e
smistamento del
Documento al
Nucleo. Competente

Nucleo
competente

Ricezione
Documento e
assegnazione del
Documento al RPA

Segue allegato “C”

Addetto
competente (RPA)

Classificazione del
Documento

Lavorazione del
Documento

Produzione
eventuale risposta
e/o Archiviazione
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Flusso di lavorazione dei documenti informatici in USCITA via “interoperabilita” (PEI/PEC)

Comandante di
Reggimento
Capo Ufficio

Controllo/Modifica
Documento e
Trasmissione del
Documento

Documento
in USCITA
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Addetto
competente (RPA)

Predisposizione de
Documento

Invio del
Documento al
proprio
Capo Ufficio

Seque allegato “C”



Allegato “D”

T| C | SC DESCRIZION
E

ORGANIZZAZIONE

ATTIVITA" COMUNICATIVA

0 ATTIVITA" COMUNICATIVA
ATTIVITA'LEGISLATIVA
ATTIVITA'LEGISLATIVA

1 ATTIVITA" COMUNICATIVA

LEGGI E DECRETI

DOTTRINA

DOTTRINA

DOTTRINA NAZIONALE

DOTTRINANATO

DOTTRINA INTERNAZIONALE

3.1 DOTTRINA INTERNAZIONALE - FINABEL

3.2 DOTTRINAINTERNAZIONALE - UNIONE EUROPEA
3.3 DOTTRINA INTERNAZIONALE - ALTRI AMBITI INTERNAZIONALI
PUBBLICAZIONI MILITARI

PUBBLICAZIONI MILITARI

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE GENERALE (CAT. I)

PUBBLICAZIONIDICARATTEREGENERALE(CAT.I)-TUTTELEARMIE
CORPILOGISTICI(CLASSEI)
PUBBLICAZIONIDICARATTEREGENERALE(CAT.I)-TUTTELEARMIE
CORPI LOGISTICI (CLASSE 2)

4 2 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT.2)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -

\ P

RlR

o

N

I\JHO

HO

A I BDRlWOlW Wl WlW W W[lW|INIDNIDNDIN
w

~
=
N

Rlr|r|IRr|IRIR|[RP[R[R[R][RR R|RI[RRRRRRIRIRIRIRIRRRIRIRRP

4 2.1 TUTTE LE ARMI E CORPI LOGISTICI (CLASSE 3)

4 |20 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' TUTTE LE ARMI E CORPI LOGISTICI (CLASSE 4)

4 |2a PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' UNITA' DI FANTERIA (CLASSE 5)

Y PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' UNITA' ALPINE (CLASSE 6)

4 |as PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' UNITA' DI CAVALLERIA (CLASSE 7)

4 |26 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' UNITA' LAGUNARI (CLASSE 8)

4 |27 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' AVIOTRUPPE (CLASSE 9)

4 |2g PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' ARTIGLIERIA (CLASSE 10)

4 |29 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
' GENIO (CLASSE I1)

4 |210 |PUBBLICAZIONIDICARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT.2)-
' TRASMISSIONI (CLASSE 12)

s 511 |PUBBLICAZIONIDI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2)-

ARMA TRASPORTI E MATERIALI (CLASSE 13)
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PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
AVIAZIONE DELL'ESERCITO (CLASSE 14)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE DOTTRINALE E ADDESTRATIVO (CAT. 2) -
DIFESANBC (CLASSE I5)

4 3 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT.3) - TUTTE LE ARMI E
CORPILOGISTICI(CLASSE 16)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT.3) - TUTTE LE ARMI E
CORPILOGISTICI(CLASSEI7)

4 3.3 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - FANTERIA (CLASSE 18)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA' ALPINE (CLASSE

4 2.12

4 2.13

4 3.2

4 (34
19)
25 |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - UNITA' DI CAVALLERIA
~ | (CLASSE 20)
4 |ag |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT.3) - UNITA'LAGUNARI
® | (CLASSE2l)
4 s ZPZL)JBBLICAZIONI DICARATTERE TECNICO (CAT. 3)-AVIOTRUPPE (CLASSE
4 lag ZPBL;BBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- ARTIGLIERIA (CLASSE

4 |39 [PUBBLICAZIONIDICARATTERE TECNICO (CAT.3)-GENIO (CLASSE 24)
PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- TRASMISSIONI (CLASSE
25)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)-ARMA TRASPORTI E
MATERIALI (CLASSE 26)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AVIAZIONE
DELL'ESERCITO (CLASSE 27)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3)- DIFESANBC (CLASSE 28)

4 3.10

4 3.11

4 3.12

Rlr|Rr|[RIRIrR[R|Rr|[R][R|RIR]|R[RIR|R
SN

4 3.13

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PUBBLICAZIONI DI

3.14 |CARATTEREDOTTRINALE, ADDESTRATIVOE TECNICO RIGUARDANTI LE
FORZE PER OPERAZIONI SPECIALI (CLASSE 29)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - SANITA'E VETERINARIA
(CLASSE 30)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - AMMINISTRAZIONE E
COMMISSARIATO (CLASSE 31)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PUBBLICAZIONI NON

=
S

4 3.15

4 3.16

4|37 | ASSEGNATE (CLASSE 32)
4 |a1g |PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT.3)- GIUSTIZIA MILITARE
| (CLASSE 33)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PERIODICI DEL TIPO
'‘GIORNALE MILITARE' (CLASSE 34)

PUBBLICAZIONI DI CARATTERE TECNICO (CAT. 3) - PERIODICI DEL TIPO
'‘BOLLETTINOUFFICIALE'(CLASSE 35)

PUBBLICAZIONIDICARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT.4)
PUBBLICAZIONIDICARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT.4) -
PUBBLICAZIONI EDITE DALL'UFFICIO STORICO (CLASSE 36)
PUBBLICAZIONI DI CARATTERE STORICO-CULTURALE (CAT. 4) -

4 3.19

4 3.20

SN

4.1

RIrIRIRIRI R RIR[R|[R|RrR|RrR|[R|PR
N
N

4 42 PUBBLICAZIONIPERIODICHE A CARATTERE DIVULGATIVO (CLASSE 37)
4 5 PUBBLICAZIONI INTERFORZE

5 STANAG

5 0 STANAG

5 1 SERIE 1000

5 2 SERIE 2000

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 46 di 88



T C SC DESCRIZIONE

SERIE 3000

SERIE 4000

SERIE 5000

SERIE 6000

SERIE 7000

PUBBLICAZIONI ALLEATE

NORME E REGOLAMENTI

NORME E REGOLAMENTI

DECORAZIONI E ONORIFICENZE

DECORAZIONI E ONORIFICENZE

NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

PROVVEDIMENTI

ORDINAMENTO

0 ORDINAMENTO

1 NORMATIVA

1.1 |NORMATIVA-PREDISPOSIZIONENORME ORDINAMENTO DELLAF.A.

1.2 |NORMATIVA-VESSILLI/ONORIFICENZE/ARALDICA/RICOMPENSE

1.3 |NORMATIVA - ASPETTI ORDINATIVI RELATIVI AL PERSONALE

2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

3 SVILUPPO DOCUMENTIORDINATIVI (ORGANICI)

3.1 | SVILUPPODOCUMENTIORDINATIVI (ORGANICI)- STRUTTURADELLAF.A.
3.2 SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - AREA OPERATIVA

3.3 SVILUPPO DOCUMENTIORDINATIVI (ORGANICI) - AREAINFRASTRUTTURE
34 SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - AREA INTERNAZIONALE

3.5 SVILUPPODOCUMENTIORDINATIVI(ORGANICI) - AREAINTERFORZE

36 SVILUPPO DOCUMENTIORDINATIVI (ORGANICI) - AREATECNICO-

' AMMINISTRATIVA

SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - ORGANIZZAZIONE
CENTRALE

SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - ORGANIZZAZIONE
TERRITORIALE

SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - ORGANIZZAZIONE
SCOLASTICA

SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - ORGANIZZAZIONE
LOGISTICA

3.11 | SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - GRUPPI DI LAVORO
3.12 | SVILUPPO DOCUMENTI ORDINATIVI (ORGANICI) - ALTRI DICASTERI
RAPPORTI CON LE AUTORITA'POLITICHE/ISTITUZIONALI

RAPPORTI CON LE AUTORITA'POLITICHE/ISTITUZIONALI
NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

SUPPORTO ALL'ATTIVITA' LEGISLATIVA
INTERROGAZIONIPARLAMENTARI

RAPPRESENTANZA MILITARE
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3.7
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3.8
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39
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10 |0 RAPPRESENTANZA MILITARE

10 |1 NORMATIVA

10 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |3 CONFIGURAZIONE DELLE STRUTTURE DI RAPPRESENTANZA
10 |4 ELEZIONI

10 |5 RIUNIONI

10 |6 INCONTRI

10 |7 VISITE

10 |8 RAPPORTI CON LE ALTRE F.A.

11 RAPPRESENTANZE CIVILI

11 |0 RAPPRESENTANZE CIVILI

11 (1 NORMATIVA

11 (2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

11 |3 ORGANIZZAZIONI SINDACALI NAZIONALI
11 |4 ORGANIZZAZIONI SINDACALI LOCALI

12 FUNZIONAMENTO DELLE STRUTTURE
12 |0 FUNZIONAMENTO DELLE STRUTTURE
12 1 NORMATIVA

12 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

12 |3 DISPOSIZIONI INTERNE

12 |4 PERIODICHE

12 |5 SERVIZI DI FUNZIONAMENTO
12 |6 SERVIZI INTERNI E DI CASERMA
12 |7 RICORSO SERVIZI ESTERNI

12 |8 CERIMONIALE

12 |8.1 |CERIMONIALE-CERIMONIE

12 |82 CERIMONIALE - VISITE IN AMBITO NAZIONALE

12 |83 CERIMONIALE - VISITE IN AMBITO INTERNAZIONALE

12 |84 CERIMONIALE - CONCORSI AD ENTI INTERNI ALLA DIFESA
12 |85 CERIMONIALE - CONCORSI AD ENTIESTERNIALLADIFESA
12 |86 CERIMONIALE -ATTIVITA'DI SUPPORTO

12 |87 CERIMONIALE-SERVIZIOTIPOGRAFICO

12 |88 CERIMONIALE - SERVIZIO FOTOGRAFICO

12 |9 SISTEMA DOCUMENTARIO

12 |9.1 |[SISTEMADOCUMENTARIO-NORMATIVA

12 |92 SISTEMA DOCUMENTARIO - ATTIVITA' COMUNICATIVA
12 |93 SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE CORRISPONDENZA
12 |94 SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE PROTOCOLLO ORDINARIO

SISTEMA DOCUMENTARIO - GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALI E
PROTOCOLLO INFORMATICO

12 |96 SISTEMADOCUMENTARIO-GESTIONE DEGLI ARCHIVI
12 |10 SERVIZIOBIBLIOTECARIO
12 |10.1 | SERVIZIO BIBLIOTECARIO - NORMATIVA

12 |95

RlrIrl R [R[R[R[R|R[r[rR[RIR[R[R[R|R|rIrR[R[R[R[R[R|R|R|rR|rR[R[R[R|R|R|R|R|rR|R|R[R|R|R]r
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12 |10.2 [SERVIZIO BIBLIOTECARIO - ATTIVITA' COMUNICATIVA

12 |10.3 [SERVIZIO BIBLIOTECARIO - ACQUISIZIONI ATITOLO GRATUITO

12 |10.4 |SERVIZIOBIBLIOTECARIO - SCAMBI

12 |10.5 |[SERVIZIOBIBLIOTECARIO-PRESTITI

12 |10.6 [SERVIZIOBIBLIOTECARIO-RAPPORTICONILPUBBLICO

12 | 10.7 |SERVIZIOBIBLIOTECARIO-RAPPORTICONALTRE AMMINISTRAZIONI
12 |11 |MEMORIE STORICHE

13 BENESSERE DEL PERSONALE

13 |0 BENESSERE DEL PERSONALE

13 |1 NORMATIVA

13 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

13 |3 ATTIVITA'DI CARATTERE SOCIO-RICREATIVO

13 |4 ATTIVITA' DI CARATTERE CULTURALE

13 |5 ATTIVITA'DI CARATTERE SPORTIVO

13 |6 INTERVENTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI

13 |61 INTERVENTI ASSISTENZIALI PER FINALITA"' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI -
' ATTIVITA' ANAFIM

13 |62 INTERVENTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI -
' ATTIVITA' ONAOMCE

13 |63 INTERVENTI ASSISTENZIALI PER FINALITA' COLLETTIVE ED INDIVIDUALI -

ALTRI INTERVENTI
13 |7 ALTRE TIPOLOGIE DI INTERVENTI

13 |8 ASSISTENZASANITARIA

13 |8.1 |ASSISTENZA SANITARIA - CURE IDROPINICHE E TERMALI

13 |82 ASSISTENZA SANITARIA - ASSISTENZA AMBULATORIALE

13 |83 ASSISTENZASANITARIA-ALTREASSISTENZE

13 |9 CONCESSIONI FINANZIARIE

13 |10 |TRASPORTIMILITARI

13 |11 |ALLOGGI

13 |11. [ALLOGGI - NORMATIVA

13 |11.2 | ALLOGGI - ATTIVITA' COMUNICATIVA

13 |11.3 | ALLOGGI-ASSEGNAZIONE ALLOGGI

13 |11.4 |ALLOGGI-RISOLUZIONE DICONTENZIOSI

13 |12 |ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE

13 |12.1 | ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - NORMATIVA

13 |12.2 |ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - ATTIVITA' COMUNICATIVA
13 |[12.3 |ORGANISMIDIPROTEZIONESOCIALE-BASILOGISTICHE

13 |12.4 |ORGANISMIDIPROTEZIONESOCIALE-CIRCOLI

13 |12.5 |ORGANISMIDIPROTEZIONE SOCIALE - STABILIMENTI BALNEARI
13 |12.6 |ORGANISMI DI PROTEZIONE SOCIALE - FORESTERIE

13 |13 CONVENZIONI

13 |13.1 | CONVENZIONI-RICEZIONE/DIVULGAZIONE DI OFFERTE/SERVIZI
13 |[13.2 |CONVENZIONI-STIPULA CONVENZIONI

14 SICUREZZA
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14 |0 SICUREZZA

14 |1 NORMATIVA

14 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

14 |3 TUTELADELSEGRETODISTATO

14 |3.1 |TUTELADELSEGRETODISTATO-NORMATIVA

14 |32 TUTELA DEL SEGRETO DI STATO - VIOLAZIONI / COMPROMISSIONI

TUTELA DEL SEGRETO DI STATO - ATTIVITA' VOLTE ALLA TUTELA DEL
SEGRETO DI STATO

14 |4 ISTRUZIONI ALLA SICUREZZA

14 |4.1 |ISTRUZIONIALLASICUREZZA-INDOTTRINAMENTO PERIODICO

14 |42 ISTRUZIONI ALLA SICUREZZA - INDOTTRINAMENTO OCCASIONALE
14 |5 SISTEMI DI ALLARME E SORVEGLIANZA

14 |6 SERVIZIO DI SPEDIZIONE

14 |6.1 |SERVIZIODISPEDIZIONE - NORMATIVA

14 |62 SERVIZIODISPEDIZIONE-SERVIZIO SPEDIZIONE INCAMPONAZIONALE

SERVIZIO DI SPEDIZIONE - SERVIZIO SPEDIZIONE IN CAMPO
INTERNAZIONALE

14 |7 ACCORDIDISICUREZZA
14 |8 SICUREZZAINFRASTRUTTURE MILITARI
14 |9 SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC

14 |9.1 |SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC-NORMATIVA

SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC - ELABORAZIONE
AUTOMATIZZATA DEI DATI (EAD)

SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC-RETIINTERFORZE/
INTERNAZIONALI

14 |94 SICUREZZA DELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC - RETI DI FORZA ARMATA
14 |95 SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC-INTERNET

14 |96 SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC -

SICUREZZADELLE COMUNICAZIONI/INFOSEC-APPARATI
RICETRASMITTENTI

14 |10 |GUERRA ELETTRONICA

14 |11 |ATTIVITA'DIBONIFICAAMBIENTALE

14 |12 |COOPERAZIONE

14 |13 |ATTIVITA' DI CONTROLLO

14 |13.1 |ATTIVITA'DICONTROLLO - PERSONALE

14 |13.2 [ATTIVITA DI CONTROLLO - MATERIALI / MEZZI
14 |13.3 |ATTIVITA'DI CONTROLLO - INFRASTRUTTURE
14 |13.4 [ATTIVITA' DI CONTROLLO - COMUNICAZIONI
14 | 135 |ATTIVITA' DI CONTROLLO - INFORMATICA

14 |13.6 |ATTIVITA'DICONTROLLO-POLIZIAMILITARE
14 |14 |SEGNALAZIONI

14 |15 |AUTORIZZAZIONI/BENESTARE

14 |16 GESTIONE DELLE ABILITAZIONI DI SICUREZZA
14 |17 |OMOLOGAZIONI

14 |18 DISPOSIZIONI E DIRETTIVE

14 |33

14 |63

14 |92

14 |93

14 |97

RIr[R[R[R[R[R|R|R|rIrR[R[R[R[R] P [R[rR[rR] R | R |rR[R[R[R| P [R|IrR[R[R[R[R[R] P [R[R[R[R|R|r

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 50 di 88



T C SC DESCRIZIONE

15 PROFILO STORICO
15 |0 PROFILO STORICO
16 ANTINFORTUNISTICA, TUTELA AMBIENTALE E GESTIONE QUALITA'

16 |0 ANTINFORTUNISTICA, TUTELA AMBIENTALE E GESTIONE QUALITA'
16 |1 ANTINFORTUNISTICA

16 |1.1 |ANTINFORTUNISTICA - NORMATIVA

16 |1.2 |ANTINFORTUNISTICA - ATTIVITA' COMUNICATIVA

16 |1.3 |ANTINFORTUNISTICA - PROCEDURE ANTINFORTUNISTICHE

16 |2 TUTELA AMBIENTALE

16 |2.1 |TUTELA AMBIENTALE - NORMATIVA

16 |22 TUTELA AMBIENTALE - ATTIVITA' COMUNICATIVA

16 |23 TUTELA AMBIENTALE - PROCEDURE DI TUTELA AMBIENTALE

16 |24 TUTELA AMBIENTALE - VALUTAZIONE IMPATTO AMBIENTALE (V.1.A)
16 |25 TUTELA AMBIENTALE - BONIFICA DELL'AMBIENTE

16 |3 GESTIONEQUALITA'

16 |3.1 |GESTIONE QUALITA'-NORMATIVA

16 |32 GESTIONE QUALITA' - ATTIVITA' COMUNICATIVA

16 |33 GESTIONE QUALITA' - PROCEDURE DI GESTIONE QUALITA'

16 |34 GESTIONE QUALITA'- ANALISI DEI QUASTI

16 |4 RAPPORTICONENTIINTERNIALLADIFESA

16 |5 RAPPORTI CON ENTI ESTERNI ALLA DIFESA

16 |6 RAPPORTICONILPUBBLICO

17 ORGANIZZAZIONEPENITENZIARIA

17 |0 ORGANIZZAZIONEPENITENZIARIA

17 |1 NORMATIVA

17 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

17 |3 RAPPORTICONLAMAGISTRATURA

17 |3.1 |RAPPORTICONLAMAGISTRATURAMILITARE
17 |32 RAPPORTICON LAMAGISTRATURACIVILE
17 |4 RAPPORTICONENTIINTERNI ALLADIFESA
17 |5 RAPPORTI CON ENTI ESTERNI ALLA DIFESA
17 |6 RAPPORTICONILPUBBLICO

17 |7 GESTIONE MATRICOLARE

17 |8 GESTIONE PERSONALE DETENUTO
17 |8.1 |GESTIONE PERSONALE DETENUTO - NORMATIVA

17 |82 GESTIONE PERSONALE DETENUTO - ACCETTAZIONE

GESTIONE PERSONALE DETENUTO - GESTIONE DEL "FASCICOLO
PERSONALE DETENUTO"

18 INCIDENTISTICA
18 |0 INCIDENTISTICA
18 |1 NORMATIVA
2
3

17 |83

RIrRIR[R] R [RIR|R|rR[R[R[R[R[R[R|R|rRIrR|[R[R[R[R[R[R|R|rR|rR[R[R[R|R[R|R|R|R|R|R[R[R[R|F

18 ATTIVITA" COMUNICATIVA
18 INCIDENTISTICA IN SERVIZIO
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=
(o0}
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INCIDENTISTICAFUORISERVIZIO
19 ASSISTENZA SPIRITUALE
0 ASSISTENZA SPIRITUALE
19 |1 NORMATIVA
2
3

ATTIVITA" COMUNICATIVA
ATTIVITA'DI ASSISTENZA SPIRITUALE

PIANIFICAZIONE

NORMATIVA

0 NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA
ATTIVITA" COMUNICATIVA
PIANIFICAZIONE FINANZIARIA
PIANIFICAZIONE FINANZIARIA
PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI
PIANIFICAZIONE ESERCIZIO

PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI / ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI

PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI / ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI -
UNITA'INTERNAZIONALIMULTILATERALI

PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI / ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI -
UNITA'INTERNAZIONALIBILATERALI

PIANIFICAZIONE INVESTIMENTI / ESERCIZIO ORGANISMI MULTINAZIONALI -
ALTRE ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIONAZIONALE

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI/MISSIONI ONU

PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL

RIRIR[R[RR

R

o

[NCIN I O I O I O I O IO I O I O3 I O3 I NG}
W w|lw|lw|lw|lw|| o
W || e

2 3 4.1

2 3 42 TERRITORIONAZIONALE - OPERAZIONI/MISSIONINATO-UEO

9 3 43 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI/MISSIONI UE

9 3 44 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIONAZIONALE-OPERAZIONI/MISSIONIOSCE

2 3 45 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI/ MISSIONI MULTILATERALLI

9 3 46 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI/MISSIONI BILATERALI

9 3 47 PIANIFICAZIONE FINANZIARIA OPERAZIONI / MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE - ALTRE TIPOLOGIE DI OPERAZIONI/MISSIONI

2 4 PIANIFICAZIONEDELLERISORSEUMANE

2 4 0 PIANIFICAZIONEDELLERISORSEUMANE

2 4 1 IMPIEGONEL TERRITORIONAZIONALE

2 4 11 IMPIEGONEL TERRITORIONAZIONALE -PROGRAMMAZIONE PERIODI DI
COMANDO
IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE - PROGRAMMAZIONE MOBILITA'

2 4 1.2 INTERNA

IMPIEGONEL TERRITORIONAZIONALE -PROGRAMMAZIONE
ATTRIBUZIONI SPECIFICHE

IMPIEGO NEL TERRITORIO NAZIONALE -PIANIFICAZIONE DECENTRATA
AREE D'IMPIEGO

2 4 1.5 |IMPIEGONEL TERRITORIONAZIONALE -PROGRAMMAZIONE INCARICHI

2 4 13

2 4 1.4

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 52 di 88



T C SC DESCRIZIONE

2 IMPIEGO ALL'ESTERO

3 POLITICAD'IMPIEGO

3.1 |POLITICAD'IMPIEGO - PROGRAMMAZIONE AVVICENDAMENTI

3.2 POLITICAD'IMPIEGO-PROGRAMMAZIONE ATTRIBUZIONISPECIFICHE
4 MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA'

4.1 | MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA'- NORMATIVA
MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - ATTIVITA'

N I DI I
R = B e L

42 | COMUNICATIVA

> |2 lss | VOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA - FORZE DI
3 | COMPLETAMENTO

> |2 |ss |MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA' - RISERVA
4 | SELEZIONATA

> |4 ls5 |MOBILITAZIONE E COMPLETAMENTO DELLE UNITA - MOBILITAZIONE
5 | ALLEMERGENZA

R PIANIFICAZIONE DELLE CAPACITA DI F.A.

2 |5 |0 |PIANIFICAZIONE DELLE CAPACITA DI FA.

2 |5 |3 |PIANIFICAZIONE A LUNGO TERMINE

2[5 |4 |PIANIFICAZIONE NAZIONALE

2 |5 |5 |PIANIFICAZIONE NATO

2 |5 16 |PIANIFICAZIONE UE

> e TRASFORMAZIONE DEI COMANDI E DELLE FORZE IN AMBITO

INTERNAZIONALE
TRASFORMAZIONE DEI COMANDI E DELLE FORZE INAMBITO
INTERNAZIONALE

TRASFORMAZIONINATO

TRASFORMAZIONI UE

ALTRE TRASFORMAZIONI

ANALISI ESIGENZE OPERATIVE

0 ANALISI ESIGENZE OPERATIVE

SVILUPPO PROGETTI

0 SVILUPPO PROGETTI

1 |COMBAT

1.1 |COMBAT - AVES COMBAT

1.2 |COMBAT - FANTERIA

1.3 |COMBAT - CAVALLERIA

1.4 |COMBAT - FORZE PER OPERAZIONI SPECIALI (FOS)

2 COMBAT SUPPORT (CS)

2.1 |COMBATSUPPORT (CS)-INFORMAZIONIOPERATIVE
2.2 | COMBAT SUPPORT (CS) - GENIO

2.3 | COMBAT SUPPORT (CS) - TRASMISSIONI / C4

24 | COMBAT SUPPORT (CS) - ARTIGLIERIA CONTRAEREI
25 | COMBAT SUPPORT (CS) - ARTIGLIERIA TERRESTRE
26 | COMBAT SUPPORT (CS) - NBC

2.7 COMBAT SUPPORT (CS) - ATTIVITA' PSICOLOGICA (PSYOPS)

COMBAT SUPPORT (CS) - COOPERAZIONE CIVILE/MILITARE (CIMIC) E CIVIL
AFFAIRS

N

wl\>|_\0
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2.9 COMBAT SUPPORT (CS) - COCIM

3 COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS)

3.1 |COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - LOGISTICA

3.2 COMBAT SERVICE SUPPORT (CSS) - AVES TRASPORTO
ATTIVITA'INTERNAZIONALI MULTILATERALI
0 ATTIVITA'INTERNAZIONALI MULTILATERALI
1 NORMATIVA

2 ATTIVITA'COMUNICATIVA

3 FINABEL

FINABEL - COMITATO DEI CAPI

3.2 FINABEL - ESPERTI MILITARI PERMANENTI

3.3 FINABEL - GRUPPI DI LAVORO

34 FINABEL-COORDINAMENTOSEGRETARIATO

4 GRUPPIDILAVORO

5 FORZE MULTINAZIONALI

5.1 |FORZE MULTINAZIONALI - MLF

52 FORZE MULTINAZIONALI - SEEBRIG

53 FORZE MULTINAZIONALI - SHIRBRIG

IO O | | v v Wl o|lw|w|oo| ||
w
[N

10 ATTIVITA'INTERNAZIONALIBILATERALI

10 |0 ATTIVITA'INTERNAZIONALIBILATERALI

10 |1 NORMATIVA

10 |2 ATTIVITA'COMUNICATIVA

10 |3 COLLOQUITRAGLISMDEGLIESERCITI

10 |4 COLLOQUITECNICIDISETTORE

10 |5 RAPPORTI DI COOPERAZIONE

11 ATTIVITA' CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI
11 |0 ATTIVITA" CON ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI
11 |1 NATO

11 |2 UE

11 (3 ONU

11 |4 OSCE

11 |5 ALTRE ORGANIZZAZIONI INTERNAZIONALI

CH N RN IR NN NN INDIND NN NN NN NN NI I NI I

PROGRAMMAZIONE ‘

PROGRAMMAZIONEDELLERISORSEFINANZIARIE
0 PROGRAMMAZIONEDELLERISORSEFINANZIARIE
1 NORMATIVA
2
3

ATTIVITA" COMUNICATIVA

PROGETTO DI BILANCIO PERSONALE

3.1 |PROGETTODIBILANCIOPERSONALE-ELABORAZIONE FORZABILANCIATA
3.2 PROGETTODIBILANCIOPERSONALE-PREVISIONIFINANZIARIE

4 PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO

PROGETTODIBILANCIOSETTOREESERCIZIO-FORMAZIONEE
ADDESTRAMENTO

W | W W ww w|lw|w| w
R IR|IR[R|R[R|R|[R|R,
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PROGETTODIBILANCIOSETTOREESERCIZIO-MANUTENZIONEE
SUPPORTO

43 PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - INFRASTRUTTURE

PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - FUNZIONAMENTO
COMANDI ENTI
PROGETTODIBILANCIOSETTOREESERCIZIO-INTERVENTI ASSISTENZIALI
E BENESSERE PERSONALE

4.6 PROGETTO DI BILANCIO SETTORE ESERCIZIO - ESIGENZE INTERFORZE
PROGETTO DI BILANCIO SETTORE INVESTIMENTO

5.1 PROGETTODIBILANCIOSETTOREINVESTIMENTO-AMMODERNAMENTOE
' RINNOVAMENTO

5.2 PROGETTODIBILANCIOSETTOREINVESTIMENTO-RICERCAESVILUPPO
6 PROGETTO DI BILANCIO CONCORSI AD ALTRE AMMINISTRAZIONI
7 PROGETTO DI BILANCIO PENSIONI PROVVISORIE

8 PROGETTO OPERAZIONI / MISSIONI ALL'ESTERO

PROGRAMMAZIONEDELLEATTIVITA'LOGISTICHE (GESTIONEDELPARCO
MATERIALI, AUTOMEZZ| E COMPLESSIVI)
PROGRAMMAZIONEDELLEATTIVITA'LOGISTICHE (GESTIONEDELPARCO
MATERIALI, AUTOMEZZI E COMPLESSIVI)

0

1 NORMATIVA

2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

3 MOTORIZZAZIONE

3.1 | MOTORIZZAZIONE - VEICOLI RUOTATI

32 MOTORIZZAZIONE - VEICOLI DA COMBATTIMENTO
3.3 MOTORIZZAZIONE - CARBURANTI E LUBRIFICANTI
4 GENIO

4.1 |GENIO-MACCHINE MOVIMENTO TERRA

4.2 GENIO-VEICOLI SPECIALI

43 GENIO-ATTREZZATURE

4.4 GENIO - MINE ED ESPLOSIVI

45 GENIO - ALTRE TIPOLOGIE DI MATERIALI

5 ARMAMENTO

5.1 |ARMAMENTO-ARMAMENTO LEGGERO

5.2 ARMAMENTO - ARMAMENTO CONTROCARRI

53 ARMAMENTO - MUNIZIONI

6 ARTIGLIERIA

6.1 |ARTIGLIERIA-ARTIGLIERIATERRESTRE

6.2 ARTIGLIERIA - ARTIGLIERIA CONTRAEREA

6.3 ARTIGLIERIA - MATERIALI NBC

6.4 ARTIGLIERIA - MEZZI PER LA SORVEGLIANZA DEL CAMPO DI BATTAGLIA
7 AVES

7.1 |AVES- AEROMOBILI AD ALA FISSA

7.2 AVES - AEROMOBILI AD ALAROTANTE

7.3 AVES-ATTREZZATUREDISUPPORTOALSUOLO

7.4 AVES - CARBURANTI E LUBRIFICANTI AVIO

4.2

4.4

w

45
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PROGRAMMAZIONE ATTIVITA" INFRASTRUTTURALI

0 PROGRAMMAZIONE ATTIVITA" INFRASTRUTTURALI

1 ORDINARIOMANTENIMENTOAPROGETTO

1.1 |ORDINARIO MANTENIMENTO APROGETTO-PROGRAMMAZIONE ANNUALE

ORDINARIO MANTENIMENTO APROGETTO-PROGRAMMAZIONE
PLURIENNALE

2 ORDINARIO MANTENIMENTO A ECONOMIA
3 AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO

3.1 |AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO - PROGRAMMAZIONE ANNUALE

AMMODERNAMENTO E RINNOVAMENTO - PROGRAMMAZIONE
PLURIENNALE

PROGRAMMAZIONE ATTIVITA'CENTRISPORTIVI
PROGRAMMAZIONE ATTIVITA' CENTRISPORTIVI
ATTIVITA' COMUNICATIVA

ATTIVITA' CAGSE

ATTIVITA CENTRO ADDESTRAMENTO ALPINO
ATTIVITA' CENTRO MILITARE DI EQUITAZIONE
ATTIVITA' SEZIONE MOTONAUTICA
ATTIVITA'SEZIONEPARACADUTISMOSPORTIVO
GESTIONE DEL PARCO QUADRUPEDI

0 GESTIONE DEL PARCO QUADRUPEDI

1 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

2 ALLEVAMENTO

2.1 |ALLEVAMENTO - IMMISSIONI IN RAZZA

22 | ALLEVAMENTO - NASCITE

23 | ALLEVAMENTO - MONTE INTERNE

24 | ALLEVAMENTO - MONTE ESTERNE - FECONDAZIONE ARTIFICIALE
25 | ALLEVAMENTO - RIMONTA

3 ACQUISTI

4 DONAZIONI

5 SITUAZIONE PARCO QUADRUPEDI

PROGRAMMAZIONE ATTIVITA' GEOTOPOCARTOGRAFICA
0 PROGRAMMAZIONE ATTIVITA' GEOTOPOCARTOGRAFICA

STUDI, RICERCHE E SVILUPPO, PROGETTI ‘

HO

ool B|lwWIN
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4 1 ATTIVITA'DISTUDIO

4 1 0 ATTIVITA'DISTUDIO

4 1 1 STUDI GIURIDICO-FINANZIARI

4 1 2 STUDI STRATEGICI

4 1 3 STUDILOGISTICI

4 1 4 STUDI ORDINATIVI

4 1 5 STUDI FUNZIONALI

4 1 6 STUDI SOCIOLOGICI

4 1 7 STUDIODELDIRITTO

4 1 7.1 |STUDIODELDIRITTO-STUDIO DEL DIRITTO INTERNAZIONALE ED

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 56 di 88



T C SC DESCRIZIONE

UMANITARIO

7.2 STUDIO DEL DIRITTO - STUDIO DEL DIRITTO PENALE MILITARE
7.3 STUDIO DEL DIRITTO - STUDIO DEL DIRITTO AMMINISTRATIVO
8 STUDI NORMATIVI

9 STUDI SCIENTIFICI

10 | STUDI SU IMPIEGO DEL PERSONALE

11 |IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE

11. [IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - LOGISTICHE
11.2 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - OPERATIVE

11.3 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - ADDESTRATIVE
11.4 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - INFORMATIVE
11.5 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - ORGANIZZATIVE
11.6 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - COMUNICATIVE
11.7 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - ORDINATIVE
11.8 | IMPLEMENTAZIONE SOLUZIONI INNOVATIVE - AMMINISTRATIVE
CONSULENZA / ANALISI

CONSULENZA / ANALISI

CONSULENZA / ANALISI ORGANIZZATIVA
CONSULENZA/ANALISI SOCIOLOGICA

CONSULENZA / ANALISI DI MARKETING
CONSULENZA / ANALISI NORMATIVA

CONSULENZA/ANALISI STORICA

CONSULENZA / ANALISI DOTTRINALE

CONSULENZA/ANALISI SUI CONTROLLI INTERNI

CONSULENZA / ANALISI GIURIDICO-FINANZIARIA
CONSULENZA / ANALISI GIURIDICO-LEGALE
CONSULENZA/ANALISI TECNICA-OPERATIVA

ATTIVITA" CONSULTIVA

ATTIVITA' CONSULTIVA - COMITATO DEI CAPI DI SM

ATTIVITA' CONSULTIVA - COMITATO DI VALIDAZIONE INTERFORZE DEI
REQUISITI OPERATIVI (COVIRO)

11.3 | ATTIVITA'CONSULTIVA - COMITATO MISTO PARITETICO (COMIPA)
12 ATTIVITA" MULTITEMATICHE

12.1 |ATTIVITA' MULTITEMATICHE - ATTIVITA' DI FORZA ARMATA
12.2 | ATTIVITA' MULTITEMATICHE - ATTIVITA' CON ALTRE FORZE ARMATE
STATISTICA

0 STATISTICA

1 RILEVAZIONI STATISTICHE

1.1 |RILEVAZIONISTATISTICHE-RISORSE UMANE

1.2 |RILEVAZIONI STATISTICHE - RISORSE FINANZIARIE

1.3 |RILEVAZIONI STATISTICHE - RISORSE LOGISTICHE

1.4 |RILEVAZIONISTATISTICHE-RISORSEADDESTRATIVE

2 ELABORAZIONISTATISTICHE
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2.1 |ELABORAZIONI STATISTICHE - RISORSE UMANE

22 ELABORAZIONISTATISTICHE -RISORSE FINANZIARIE
2.3 ELABORAZIONI STATISTICHE - RISORSE LOGISTICHE

24 ELABORAZIONISTATISTICHE-RISORSEADDESTRATIVE
STANDARDIZZAZIONE

STANDARDIZZAZIONE

1 ATTIVITA" COMUNICATIVA

STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA
STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA - GRUPPO ARMAMENTO

o

N

B~ = = B S B A e T N N
S I APl O|W

21 | TERRESTRE (NAAG)
4 |4 |22 |STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA-GRUPPO ARMAMENTO
“ | AEREO (NAFAG)
4 |4 |23 |STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA-GRUPPO ARMAMENTO
~  |NAVALE (NNAG)
4 |24 [STANDARDIZZAZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA - NATO C3 BOARD
4 |3 STANDARDIZZAZIONETECNICO-OPERATIVA
STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA-AGENZIA TERRESTRE (ARMY
¢ 14|31 |BoarD)
STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - AGENZIA AEREA (AIR
4 |4 |32
BOARD)
STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA - AGENZIA NAVALE (NAVY
Y14 33 1goarD)
24 | STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA-AGENZIAINTERFORZE

(JOINT SERVICE BOARD)
3.5 STANDARDIZZAZIONE TECNICO-OPERATIVA-TERMINOLOGIA

STANDARDIZZAZIONE INFRASTRUTTURALE

RICERCA TECNOLOGICA

RICERCA TECNOLOGICA

SISTEMI INFORMATIVI

INFRASTRUTTURE

MEZZI

MATERIALI

SISTEMI D'ARMA

TELECOMUNICAZIONI

SICUREZZA
SVILUPPOPROGETTIDIAMMODERNAMENTOERINNOVAMENTO
0 SVILUPPOPROGETTIDIAMMODERNAMENTOERINNOVAMENTO
1 RICERCA E SVILUPPO

1.1 |RICERCAESVILUPPO-SISTEMIINFORMATIVIGESTIONALI
1.2 |RICERCAESVILUPPO-MEZZI BLINDATIE CORAZZATI

1.3 |RICERCA E SVILUPPO - MEZZI RUOTATI

1.4 |RICERCAE SVILUPPO - ARMIDIFANTERIA

1.5 |RICERCA E SVILUPPO - ARTIGLIERIE

1.6 |RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI CONTROAEREI

1.7 |RICERCA E SVILUPPO - NBC

1.8 |RICERCA E SVILUPPO - AEROMOBILI

IS
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1.9 |RICERCA E SVILUPPO - MATERIALI DEL GENIO
1.10 | RICERCAESVILUPPO-MUNIZIONAMENTO

RICERCAESVILUPPO-SISTEMIDICOMANDO ECONTROLLOEDELLE
COMUNICAZIONI

1

1.12 | RICERCA E SVILUPPO - SISTEMI RSTA

1.13 | RICERCA E SVILUPPO - SICUREZZA

1.14 | RICERCAESVILUPPO-SISTEMIDIGUERRAELETTRONICA

2 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE

APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SISTEMI INFORMATIVI
GESTIONALLI

2.2 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - INFRASTRUTTURE

2.3 APPROVVIGIONAMENTO / REALIZZAZIONE - MEZZI BLINDATI E CORAZZATI
24 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - MEZZI RUOTATI

2.5 APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - ARMI DI FANTERIA

2.6 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - ARTIGLIERIE

2.7 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE-SISTEMICONTROAEREI

2.8 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - NBC

2.9 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - AEROMOBILI

2.10 | APPROVVIGIONAMENTO /REALIZZAZIONE - MATERIALI DEL GENIO

2.11 | APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - MUNIZIONAMENTO

APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SISTEMI DI COMANDO E
CONTROLLO E DELLE COMUNICAZIONI

2.13 | APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE -SISTEMIRSTA

2.14 | APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SICUREZZA

215 APPROVVIGIONAMENTO/REALIZZAZIONE - SISTEMI DI GUERRA
' ELETTRONICA

GESTIONE RISORSE UMANE ‘

NORMATIVA

NORMATIVA

1 CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO

NORME D'IMPIEGO

SELEZIONI, CONCORSI E ASSUNZIONI

SELEZIONI, CONCORSI E ASSUNZIONI

NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

ATTIVITA'ORGANIZZATIVA DElI CONCORSI/SELEZIONI
CONCORSIPERASSUNZIONIATEMPOINDETERMINATO
CONCORSI PER ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO
ASSUNZIONINON CONCORSUALIATEMPOINDETERMINATO
ASSUNZIONINONCONCORSUALIATEMPODETERMINATO
SELEZIONEVOLONTARIVFA/VFP

8.1 | SELEZIONE VOLONTARI VFA/VFP - PER L'ESERCITO

8.2 SELEZIONE VOLONTARI VFA/VFP - PER L'AERONAUTICA MILITARE
9 SELEZIONEVOLONTARIIN FERMAPERMANENTE

10 |ALTRESELEZIONI

1.1

2.1

212
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10.1 | ALTRE SELEZIONI - ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

ALTRE SELEZIONI - RICERCA PERSONALE CON PARTICOLARI PROFILI
D'INTERESSE

10.3 | ALTRESELEZIONI-GESTIONE DEL 'FASCICOLO CURRICULUM VITAE"
11 |RECLUTAMENTO
12 | CORSI-CONCORSI DI RIQUALIFICAZIONE

12.1 | CORSI-CONCORSI DIRIQUALIFICAZIONE - RIQUALIFICAZIONE ORDINARIA

CORSI-CONCORSIDIRIQUALIFICAZIONE -RIQUALIFICAZIONE
STRAORDINARIA

13 RICORSI E ISTANZE
MOBILITA" INTERNA
0 MOBILITA" INTERNA
1 NORMATIVA
2

3

10.2

12.2

ATTIVITA" COMUNICATIVA
SERVIZIO ISOLATO
4 MOBILITA' D'UFFICIO

4.1 | MOBILITA'D'UFFICIO - ALIMENTAZIONE ENTI / REPARTI

MOBILITA'D'UFFICIO - RISTRUTTURAZIONE / RICONFIGURAZIONE ENTI/
REPARTI

43 MOBILITA'D'UFFICIO -OSMOSI TRADIVERSE AREE D'IMPIEGO

4.4 MOBILITA'D'UFFICIO - REIMPIEGO FORZAPOTENZIALE

5 MOBILITA" VOLONTARIA

5.1 |MOBILITA'VOLONTARIA - ISTANZE ORDINARIE

MOBILITA' VOLONTARIA - ISTANZE STRAORDINARIE

53 MOBILITA'VOLONTARIA - ISTANZE DI AVVICENDAMENTO RECIPROCO
6 MOBILITA' TEMPORANEA

6.1 |MOBILITA'TEMPORANEA - AGGREGAZIONI EDISTACCHI

6.2 MOBILITA"' TEMPORANEA - ASSEGNAZIONE PER ATTIVITA" SPECIFICHE
7 MOBILITA' ALL'ESTERO

7.1 |MOBILITA'ALL'ESTERO-RAPPRESENTANZEDIPLOMATICHE

7.2 MOBILITA" ALL'ESTERO - ORGANISMI INTERNAZIONALI IN ITALIA
7.3 MOBILITA' ALL'ESTERO - ORGANISMI INTERNAZIONALI ALL'ESTERO
7.4 MOBILITA'ALL'ESTERO-POSTISTATUS INTERNAZIONALE

7.5 MOBILITA' ALL'ESTERO - COMANDI DI CONTINGENZA

7.6 MOBILITA'ALL'ESTERO-IMPIEGOPERSONALENON CONTINGENTATO
7.7 MOBILITA' ALL'ESTERO - MISSIONI ONU

8 MOBILITA' DA PIANIFICAZIONE

9 PRIMA ASSEGNAZIONE

10 RICORSI E ISTANZE

MOBILITA' TRA AMMINISTRAZIONI

0 MOBILITA"' TRA AMMINISTRAZIONI

1 NORMATIVA
2

3

ATTIVITA" COMUNICATIVA
COMANDI
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COLLOCAMENTO FUORI RUOLO

CONVENZIONI

MOBILITA'DEFINITIVA
MOBILITA' TEMPORANEA

MOBILITA" VOLONTARIA
RICORSI E ISTANZE

MOBILITA' DI ALTRE F.A.
MOBILITA' DI ALTRE F.A.

[{olN INeolN RN B> T BN& 2 I IS =N

|_\o

NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

COMANDI

MOBILITA' TEMPORANEA

MOBILITA'DEFINITIVA

MOBILITA" VOLONTARIA

RICORSI E ISTANZE

INCARICHI

INCARICHI

NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

GESTIONE INCARICHI DIRIGENZIALI
GESTIONEINCARICHIDIFUNZIONE

EQUIPARAZIONI TRA GRADI MILITARI E QUALIFICHE FUNZIONALI CIVILI
GESTIONE INCARICHI DEI MILITARI DI TRUPPA

6.1 |GESTIONE INCARICHI DEI MILITARI DI TRUPPA - CAMBIO INCARICO
6.2 GESTIONE INCARICHI DEI MILITARI DI TRUPPA - REVOCA INCARICO
7 ESONERI DALLINCARICO PER MOTIVIDISALUTE
TRATTAMENTOGIURIDICO,ECONOMICOEMATRICOLARE
TRATTAMENTOGIURIDICO,ECONOMICO EMATRICOLARE
NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

RUOLI

ANNULLAMENTODEBITIINDIVIDUALI
INQUADRAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

STATO GIURIDICO

STATOMATRICOLARE

DOCUMENTAZIONE CARATTERISTICA

AVANZAMENTO E PROMOZIONI

ASPETTATIVA

RAPPORTIINFORMATIVI

PASSAGGIO IN DIVERSO PROFILO PROFESSIONALE
FORMEFLESSIBILIDI LAVORO

TRATTAMENTI ECONOMICI ACCESSORI

RIAMMISSIONE IN SERVIZIO
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5 7 16 RIASSUNZIONEINSERVIZIO

5 7 17 | TRATTENIMENTO IN SERVIZIO OLTRE IL LIMITE DETA'

5 7 18 INIDONEITA' AL SERVIZIO MILITARE INCONDIZIONATO IN MODO PARZIALE
5 7 19 DECRETI DI NOMINA / CESSAZIONE INCARICO

5 7 20 RITENUTEPREVIDENZIALI ED ASSISTENZIALI

5 7 21 FISCALITA'

5 7 22 PRESTITI E CESSIONI

5 7 23 RICORSI E ISTANZE

5 8 DISCIPLINA

5 8 0 DISCIPLINA

5 8 1 NORMATIVA

5 8 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

5 8 3 PROVVEDIMENTIDISCIPLINARI

5 8 4 SANZIONIEPROCEDIMENTIDIRESPONSABILITA'PENALI

5 8 5 SANZIONI EPROCEDIMENTI DI RESPONSABILITA' AMMINISTRATIVI
5 8 6 ESPOSTI E DENUNCE

5 8 7 RICORSI E ISTANZE

5 9 ATTIVITA'DISERVIZIO

5 9 0 ATTIVITA'DISERVIZIO

5 9 1 NORMATIVA

5 9 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

5 9 3 CONFERIMENTO ELOGI, ENCOMI, ONORIFICENZE

5 9 4 RAPPRESENTANZA

5 9 5 GESTIONE PRESENZE / ASSENZE

5 9 6 GESTIONE LICENZE E PERMESSI

5 9 7 CONTO ANNUALE DEL PERSONALE

5 9 8 VERIFICAPRODUTTIVITA'EFFICIENZA DEL PERSONALE CIVILE
5 9 9 VERIFICAEFFICIENZA OPERATIVADEL PERSONALE MILITARE
5 9 10 INTERVENTIASSISTENZIALI

5 9 11 |SORVEGLIANZA SANITARIA

5 9 12 GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE

5 9 12.1 GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE-DOCUMENTI

DI RICONOSCIMENTO
GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE-TESSERINIDI
RICONOSCIMENTO
GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE-PASSAPORTIDI
SERVIZIO
GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE-PATENTI
MILITARI DI GUIDA
GESTIONEERILASCIODEIDOCUMENTIPERILPERSONALE-ALTRI
DOCUMENTI

5 9 12.2

5 9 12.3

5 9 12.4

5 12.5

9

9 13 INFERMITA'O LESIONI DIPENDENTI DA CAUSA DI SERVIZIO
9 14 PATROCINIO ERARIALE
9

9

15 COSTITUZIONEDIPARTECIVILE
16 ORGANIZZAZIONE ANAGRAFICA

5
5
5
5
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5 17 | ANAGRAFEDELLEPRESTAZIONI
5 18 RELAZIONE SUL MORALE DEL PERSONALE MILITARE E CIVILE DELLAF.A.
5 9 19 RICORSI E ISTANZE
5 10 CESSAZIONI
5 10 |0 CESSAZIONI
5 10 |1 NORMATIVA
5 10 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
5 10 |3 CESSAZIONE PER INABILITA" ASSOLUTA E PERMANENTE
5 10 |4 CESSAZIONEDIDIRITTO
5 10 |5 DIMISSIONI
5 10 |6 COLLOCAMENTO A RIPOSO
5 10 |7 DISPENSA DAL SERVIZIO PER INFERMITA'
5 10 |8 DECESSO
5 10 |9 RICORSI E ISTANZE
5 11 INFORTUNISTICA
5 11 |0 INFORTUNISTICA
5 11 (1 NORMATIVA
5 11 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
5 11 |3 EVENTIDIPARTICOLARE GRAVITA'E/O RISONANZA
5 11 |4 RICORSI E ISTANZE
5 11 |5 RISARCIMENTO DANNI PER INCIDENTISTICA STRADALE
5 12 TRATTAMENTO DIPREVIDENZAE QUIESCIENZA
5 12 |0 TRATTAMENTO DIPREVIDENZAE QUIESCIENZA
5 12 |1 NORMATIVA
5 12 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
5 12 |3 COSTITUZIONE POSIZIONE ASSICURATIVAE INDENNNITA'UNATANTUM
5 12 |4 PENSIONE
5 12 |5 BUONUSCITA
5 12 |6 BENEFICI COMBATTENTISTICI
5 12 |7 CASSAUFFICIALI
5 12 |8 CASSA SOTTUFFICIALI
5 12 |9 RICORSI E ISTANZE
5 13 CONTENZIOSO DEL LAVORO
5 13 |0 CONTENZIOSO DEL LAVORO
5 13 |1 NORMATIVA
5 13 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
5 13 |3 CONTENZIOSI
5 14 RELAZIONI SINDACALI
5 14 |0 RELAZIONI SINDACALI
5 14 |1 NORMATIVA
5 14 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
5 14 |3 RAPPRESENTANZE SINDACALI
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5 14 |5 CONTRATTAZIONE COLLETTIVA INTEGRATIVA DECENTRATA
5 14 |6 APPLICAZIONE ACCORDI

5 14 |7 RAPPORTI CON LE AUTORITA' POLITICHE

5 14 |8 RAPPPORTICONLEOO.SS.

5 15 GESTIONE DEL FASCICOLO PERSONALE

5 15 |0 GESTIONE DEL FASCICOLO PERSONALE

o

GESTIONE RISORSE FINANZIARIE

NORMATIVA

0 NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA
GESTIONEDELBILANCIOSETTOREINVESTIMENTO

0 GESTIONEDELBILANCIOSETTOREINVESTIMENTO

1 NORMATIVA

2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

3 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO

3.1 |EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI A
3.2 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI B
3.3 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI C
4 RICHIESTEINTEGRATIVEFONDI

4.1 |RICHIESTEINTEGRATIVE FONDI- AMMODERNAMENTO ERINNOVAMENTO
4.2 RICHIESTEINTEGRATIVEFONDI-RICERCAESVILUPPO

5 CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA

CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA
ACCENTRATA
CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA PERIFERICA

6 RENDICONTAZIONE MODELLID

7 GESTIONE CREDITI / DEBITI CON ALTRE F.A.

8 GESTIONE CREDITI/DEBITI CON ALTRE AMMINISTRAZIONI
9 VARIAZIONE / ASSESTAMENTO DI BILANCIO

GESTIONE DEL BILANCIO SETTORE ESERCIZIO

0 GESTIONE DEL BILANCIO SETTORE ESERCIZIO

1 NORMATIVA

2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

3 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO

3.1 |EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI A
3.2 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI B
3.3 EMISSIONE MODELLI DI FINANZIAMENTO - MODELLI C

4 RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - FORMAZIONE E
ADDESTRAMENTO

RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - MANUTENZIONE E
SUPPORTOLOGISTICO

6 4 43 RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - INFRASTRUTTURE

R

o
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RICHIESTEINTEGRATIVEED ASSEGNAZIONEFONDI-FUNZIONAMENTO
COMANDI ENTI
RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - INTERVENTI
ASSISTENZIALI E BENESSERE PERSONALE
46 RICHIESTE INTEGRATIVE ED ASSEGNAZIONE FONDI - ESIGENZE

' INTERFORZE

5 CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA

5.1 CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA
' ACCENTRATA

5.2 CONTROLLO OPERATIVO ANDAMENTO DELLA SPESA - SPESA PERIFERICA
6 RENDICONTAZIONE MODELLID

GESTIONE CREDITI / DEBITI CON ALTRE F.A.

GESTIONE CREDITI/DEBITI CON ALTRE AMMINISTRAZIONI
VARIAZIONE / ASSESTAMENTO DI BILANCIO
CONTABILITA'ECONOMICA

CONTABILITA'ECONOMICA

NORMATIVA

ATTIVITA" COMUNICATIVA

PIANO DEI CONTI

RILEVAZIONE COSTI

RENDICONTAZIONE

RENDICONTAZIONE

CONTABILITA'ECONOMICA

CONTABILITA" ORDINARIA

CONTABILITA'SPECIALE

DISPOSIZIONI PERMANENTI

0 DISPOSIZIONI PERMANENTI

1 DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE

DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE - ATTO DISPOSITIVO /AMMINISTRATIVO
N.1

1.2 | DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE - ATTODISPOSITIVON.2

DISPOSIZIONI AMMINISTRATIVE - ALTRI ATTI DISPOSITIVI/
AMMINISTRATIVI

2 NORMATIVAIMPUTAZIONE DELLE SPESE

STATO DI PREVISIONE DELLA SPESA

STATO DI PREVISIONE DELLA SPESA

GESTIONE FONDI

GESTIONE FONDI

ATTIVITA" COMUNICATIVA

GESTIONE DEI CAPITOLI DI BILANCIO (PREAVVISI/ ASSEGNAZIONI)
GESTIONE DEI FONDI DELLE ANTICIPAZIONI

3.1 | GESTIONEDEIFONDIDELLE ANTICIPAZIONI-RICHIESTE FONDI

32 GESTIONE DEI FONDI DELLE ANTICIPAZIONI - DICHIARAZIONI DI RICEVUTA
4 GESTIONEDEIFONDIDELLEPRENOTAZIONI

4.1 | GESTIONE DEIFONDIDELLE PRENOTAZIONI-MANDATIDIPAGAMENTO
5 GESTIONETITOLI/ORDINI
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6 5.1 |GESTIONE TITOLI/ORDINI-TITOLI/ORDINI DI PAGAMENTO

6 5.2 GESTIONE TITOLI/ORDINI-TITOLI/ORDINI DI RISCOSSIONE

6 9 53 GESTIONE TITOLI/ORDINI - TITOLI/ORDINI DI REGISTRAZIONE

6 10 GESTIONE PROVENTI

6 10 |0 GESTIONE PROVENTI

6 10 |1 NORMATIVA

6 10 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

6 10 |3 DIMOSTRAZIONIRIASSUNTIVE

6 10 |4 MODELLI

6 11 GESTIONE FONDO SCORTA

6 11 |0 GESTIONE FONDO SCORTA

6 11 (1 NORMATIVA

6 11 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

6 11 |3 ATTRIBUZIONE DEI FONDIPERMANENTI

6 11 |4 SITUAZIONEDELLEPARTITEACCESEDIFONDOSCORTA

6 11 la1 SITUAZIONEDELLEPARTITEACCESEDIFONDO SCORTA-CREDITI/
DEBITI VERSO PERSONALE

6 11 lao SITUAZIONEDELLEPARTITE ACCESEDIFONDO SCORTA-CREDITI/
DEBITI VERSO ALTRI ENTI

6 11 |5 RICHIESTE/SOLLECITIRIMBORSI

6 12 GESTIONE CONTO TRANSITORIO

6 12 |0 GESTIONE CONTO TRANSITORIO

6 12 |1 NORMATIVA

6 12 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

6 12 |3 SITUAZIONE DELLE PARTITE ACCESE DI CONTO TRANSITORIO

6 12 |4 CASSA DISTACCAMENTI

6 13 SERVIZIDICASSA

6 13 |0 SERVIZIDICASSA

6 13 |1 DEPOSITO FIRME RESPONSABILI

6 13 |1.1 |[DEPOSITO FIRME RESPONSABILI - CASSA DI RISERVA

6 13 [1.2 E:E(I;(SS)ITO FIRME RESPONSABILI - TRAENZA CONTO CORRENTE POSTALE

6 13 |13 E:E(I;OBS)ITO FIRME RESPONSABILI - TRAENZA CONTO CORRENTE BANCARIO

6 13 |2 PAGAMENTI COMPETENZE

6 13 |3 VERSAMENTI ALLATESORERIA

6 14 CONTO ANNUALE

6 14 |0 CONTOANNUALE

6 14 |1 SPESE PER IL PERSONALE

6 14 |2 ASENZE DEL PERSONALE

6 15 CONTABILITA' ORDINARIA (FUNZIONARIO DELEGATO)

6 15 |0 CONTABILITA' ORDINARIA (FUNZIONARIO DELEGATO)

6 15 |1 NORMATIVA

6 15 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
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APERTURE DI CREDITO
16 APPROVVIGIONAMENTO
0 APPROVVIGIONAMENTO
16 |1 NORMATIVA
2 RICHIESTADIAPPROVVIGIONAMENTO
16 |3 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE
16 |3.1 |ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - NORMATIVA
16 |32 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - ATTIVITA' COMUNICATIVA
16 |33 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - CONVENZIONI
16 |34 ATTIVITA'CONTRATTUALE NAZIONALE - CONTENZIOSO
16 |35 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - CONTRATTI
16 |36 ATTIVITA' CONTRATTUALE NAZIONALE - SERVIZI IN ECONOMIA
16 |4 ATTIVITA'CONTRATTUALE ESTERA
16 |4.1 |ATTIVITA'CONTRATTUALE ESTERA - NORMATIVA
. ATTIVITA' CONTRATTUALE ESTERA - AGENZIE INTERNAZIONALI
16 |43 ATTIVITA' CONTRATTUALE ESTERA - ALTRI ISTITUTI/ AMBASCIATE
17 TRATTAMENTO ECONOMICO DI MISSIONE E TRASFERIMENTO
0 TRATTAMENTO ECONOMICO DI MISSIONE E TRASFERIMENTO
17 |1 NORMATIVA
2
3

ATTIVITA" COMUNICATIVA

MISSIONI

17 |3.1 | MISSIONI - MISSIONI NAZIONALI

17 |32 MISSIONI - MISSIONI ESTERE

17 |4 TRASFERIMENTI

17 |4.1 | TRASFERIMENTI-TRASFERIMENTINAZIONALI
17 |42 TRASFERIMENTI - TRASFERIMENTI ESTERI
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17 5 INDENNITA'DI TRASFERIMENTO
7 1 NORMATIVA
7 1 0 NORMATIVA
7 2 ATTIVITA' COMUNICATIVA
7 2 0 ATTIVITA" COMUNICATIVA
7 3 APPROVVIGIONAMENTO
7 3 0 APPROVVIGIONAMENTO
7 3 1 RICHIESTE DI APPROVVIGIONAMENTO
7 3 ACQUISIZIONE A TITOLO ONEROSO
7 3 2.1 ACQUISIZIONE ATITOLOONEROSO - ATTIVITA'CONTRATTUALE
7 3 2.2 ACQUISIZIONE A TITOLO ONEROSO - ESPROPRI
7 3 3 RICEZIONE
7 3 4 COLLAUDO
7 3 5 CODIFICAZIONE
7 3 5.1 CODIFICAZIONE-CODIFICAZIONETRANSITORIA
7 3 5.2 CODIFICAZIONE - CODIFICAZIONE DEFINITIVA
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RIFORNIMENTI

0 RIFORNIMENTI

1 DISTRIBUZIONE MEZZI /| MATERIALI

1.1 |DISTRIBUZIONE MEZZI/ MATERIALI - DISTRIBUZIONE INTERNA
1.2 |DISTRIBUZIONE MEZZI/ MATERIALI - DISTRIBUZIONE ESTERNA
2 MOVIMENTAZIONE QUADRUPEDI

3 PASSAGGIO DI CARICO

MANTENIMENTO MEZZI E MATERIALI

0 MANTENIMENTO MEZZI E MATERIALI

1 SEGNALAZIONI DI INCONVENIENTI TECNICI

2 PRESCRIZIONI TECNICHE
3

4

RICHIESTELAVORI

LAVORAZIONI INTERNE

5 LAVORAZIONI ESTERNE

5.1 |LAVORAZIONI ESTERNE - CONTRATTI A QUANTITA' INDETERMINATA
5.2 LAVORAZIONI ESTERNE - CONTRATTI A QUANTITA' DETERMINATA
53 LAVORAZIONIESTERNE -PREVENTIVI

LAVORAZIONIESTERNE - COLLAUDO

6 FUORI USO

6.1 |FUORI USO - FUORI USO PER CAUSE TECNICHE

6.2 FUORI USO - FUORI USO PER VETUSTA'/ USURA

MANTENIMENTO INFRASTRUTTURE

0 MANTENIMENTO INFRASTRUTTURE

1 RICHIESTELAVORI

2 MINUTO MANTENIMENTO

MINUTO MANTENIMENTO - MINUTO MANTENIMENTO IN TERRITORIO
NAZIONALE

22 MINUTO MANTENIMENTO - MINUTO MANTENIMENTO FUORI AREA
3 LAVORI IN ECONOMIA (OME)

LAVORI IN ECONOMIA (OME) - LAVORI IN ECONOMIA IN TERRITORIO
NAZIONALE

3.2 LAVORI IN ECONOMIA (OME) - LAVORI IN ECONOMIA FUORI AREA
4 LAVORIAPROGETTO(OMP)

LAVORIAPROGETTO (OMP) -LAVORIAPROGETTOINTERRITORIO
NAZIONALE

4.2 LAVORIAPROGETTO (OMP) -LAVORI APROGETTO FUORI AREA
LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO (AR)

0 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO (AR)
LAVORI DI AMMODERNAMENTO /RINNOVAMENTO IN TERRITORIO

ENEN IEN RN IR EENE RN IENE IENE RN EENE IENE IR EENE IV IR IENE IENE BN IR IENE RN IENE IR IR IENE IEN]

2.1

-~

3.1

4.1
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! ! 1 NAZIONALE

7 7 11 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO IN TERRITORIO
NAZIONALE - LAVORI ACCENTRATI

7 7 1.2 LAVORI DI AMMODERNAMENTO /RINNOVAMENTO IN TERRITORIO

NAZIONALE - LAVORI DECENTRATI
LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO IN TERRITORIO
NAZIONALE - LAVORI PRESSO ALLOGGI DEMANIALI

7 7 1.3
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7 7 2 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORI AREA
LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORI AREA - LAVORI

! ! 2.1 ACCENTRATI
29 LAVORI DI AMMODERNAMENTO / RINNOVAMENTO FUORI AREA - LAVORI
' DECENTRATI

PERDITA POSSESSO / UTILIZZO
0 PERDITA POSSESSO / UTILIZZO
1 NORMATIVA

2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
3

3

CESSIONI / PRESTITI / DISMISSIONI
CESSIONI / PRESTITI / DISMISSIONI - CESSIONE / PRESTITI / DISMISSIONI

BV IEN RN IR BENE RN BN
© || o|ow|o|o| —

1 | TEMPORANEE
o |g |3, |CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONI-CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONI
PERMANENTI
7 |g |33 |CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONI-CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONIA
| TITOLOGRATUITO
7 |g |34 |CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONI-CESSIONI/PRESTITI/DISMISSIONIA
“ | TITOLO ONEROSO
7 |8 |4 |ALIENAZIONE
7 |8 |41 |ALIENAZIONE - VENDITA
7 |8 |42 |ALIENAZIONE-DISTRUZIONE
7 |8 |43 |ALIENAZIONE - ROTTAMAZIONE
7 |8 |5 |PERDITE QUADRUPEDI
7 |8 |51 |PERDITEQUADRUPEDI-RIFORMA
PERDITE QUADRUPEDI - DECESSI-ABBATTIMENTI-VENDITAD'URGENZAAI
7 |8 |52
MACELLI
7|9 CONTABILITA'
7 |9 o |CONTABILITA'
7 |9 [1 |CONTOGIUDIZIALE
7 |9 |2 |CONTOPATRIMONIALE
7 |9 |3 |CONTABILITA' INDUSTRIALE
7 |9 [4 |CONTABILITA' LAVORI
8

FORMAZIONE, ADDESTRAMENTO E AGGIORNAMENTO ‘

8 1 NORMATIVA

8 1 0 NORMATIVA

8 1 1 NORMATIVA NAZIONALE

8 1 1.1 |NORMATIVA NAZIONALE - PUBBLICAZIONI

8 1 1.2 |NORMATIVANAZIONALE-STANDINGOPERATIONALPROCEDURES(SOP)
8 1 1.3 |NORMATIVA NAZIONALE - DIRETTIVE ADDESTRATIVE
8 1 1.4 |NORMATIVA NAZIONALE - CIRCOLARI ADDESTRATIVE
8 1 1.5 |NORMATIVA NAZIONALE - NORMATIVE TECNICHE

8 1 1.6 | NORMATIVA NAZIONALE - MANUALI TECNICO-TATTICI
8 1 1.7 |NORMATIVA NAZIONALE - MEMORIE ADDESTRATIVE

8 1 2 NORMATIVA NATO

8 1 2.1 |NORMATIVA NATO - PUBBLICAZIONI

8 1 22 NORMATIVA NATO - STANAG
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8 1 3 NORMATIVAESTERA (NON NATO)

8 2 FORMAZIONE

8 2 0 FORMAZIONE

8 2 1 FORMAZIONEDIBASE

8 2 1.1 |FORMAZIONEDIBASE-FASE COMUNE

8 2 1.2 |FORMAZIONEDIBASE - FASE DI SPECIALIZZAZIONE

8 2 2 FORMAZIONE AVANZATA

8 2 2.1 |FORMAZIONE AVANZATA - CORSI NAZIONALI

8 9 99 FORMAZIONE AVANZATA-CORSIPRESSOALTREF.A./ALTRE
AMMINISTRAZIONI

8 2 2.3 FORMAZIONE AVANZATA -CORSIALL'ESTERO

8 2 24 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI LINGUA

8 2 2.5 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SM (E PARITETICI)

8 2 2.6 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI PLURITEMATICI

8 2 2.7 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI STAFF

8 2 2.8 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI PER PERSONALE STRANIERO

8 2 29 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI AGGIORNAMENTO ED ATTIVITA' DI
MANTENIMENTO

8 9 210 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SPECIALIZZAZIONE PER
SOTTUFFICIALI

211 FORMAZIONE AVANZATA - CORSI DI SPECIALIZZAZIONE PER VOLONTARI

DI TRUPPA
3 PROFESSIONALIZZAZIONE

3.1 | PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI PRE-ISSMI

3.2 PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI ISSMI (E PARITETICI)

3.3 PROFESSIONALIZZAZIONE - CORSI PER UFFICIALI DIRIGENTI

4 ATTIVITA" UNIVERSITARIE

4.1 |ATTIVITA'UNIVERSITARIE - CORSI UNIVERSITARI

4.2 ATTIVITA'UNIVERSITARIE-CORSIPOSTUNIVERSITARI-MASTER
5 ATTIVITA' DIDATTICHE

5.1 |ATTIVITA'DIDATTICHE - LEZIONI APPRESE

5.2 ATTIVITA' DIDATTICHE - SEMINARI

5.3 ATTIVITA'DIDATTICHE - CONFERENZE / LEZIONI

5.4 ATTIVITA' DIDATTICHE - PRESENTAZIONI

55 ATTIVITA' DIDATTICHE - CONVEGNI

5.6 ATTIVITA' DIDATTICHE - CATTEDRE ITINERANTI

5.7 ATTIVITA' DIDATTICHE - VISITE ADDESTRATIVE

5.8 ATTIVITA'DIDATTICHE - PROGETTAZIONE INTERVENTI FORMATIVI
59 ATTIVITA' DIDATTICHE - E-LEARNING

ATTIVITA' ADDESTRATIVA / ESERCITAZIONI

ATTIVITA' ADDESTRATIVA / ESERCITAZIONI

ATTIVITA'DIF.A.

ATTIVITA'INTERFORZE

ATTIVITA' MULTINAZIONALI

.1 |ATTIVITA'MULTINAZIONALI-ATTIVITA'BILATERALI, VISITEE SCAMBI

00| 0| 0O|(0CO|0CO| O[O0 OO| O|(OO|OO|O|0CO|OCO|OO|CO|(0O|O|O|OCO|O| || 0
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8 3 3.2 ATTIVITA" MULTINAZIONALI - ESERCITAZIONI NATO

8 3 3.3 ATTIVITA'MULTINAZIONALI-ESERCITAZIONIMULTILATERALI

8 3 3.4 ATTIVITA' MULTINAZIONALI - ESERCITAZIONI A PREVALENZA DI FORZA
ARMATA

8 3 4 SIMULAZIONE CAX/CPX

8 4 ATTIVITA' SPORTIVA

8 4 0 ATTIVITA' SPORTIVA

8 4 1 NORMATIVA

8 4 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

8 4 3 STATUTI ASSOCIAZIONI SPORTIVE MILITARI

8 4 4 PREMIAZIONI

8 4 5 ATTIVITA' DI COORDINAMENTO

8 4 6 MEETING

8 4 7 ATTIVITA'SPORTIVAFEDERALE

8 4 8 ATTIVITA' SPORTIVA MILITARE AGONISTICA

8 4 9 ATTIVITA' SPORTIVA MILITARE NON AGONISTICA

8 5 EUROFORMAZIONE

8 5 0 EUROFORMAZIONE

8 5 1 CORSI D'INFORMATICA

8 5 2 CORSI D'INGLESE

8 5 3 CORSID'IMPRENDITORIAGIOVANILE

9 1 NORMATIVA
9 1 0 NORMATIVA
9 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
9 2 0 ATTIVITA" COMUNICATIVA
9 3 CONCORSI / OPERAZIONI SUL TERRITORIO NAZIONALE
9 3 0 CONCORSI / OPERAZIONI SUL TERRITORIO NAZIONALE
9 3 CONCORSI PER PUBBLICHE CALAMITA'E SALVAGUARDIA VITA UMANA
9 3 11 CONCORSI PER PUBBLICHE CALAMITA'E SALVAGUARDIA VITA UMANA -
) TRASPORTO SANITARIO D'URGENZA
9 3 12 CONCORSI PER PUBBLICHE CALAMITA'E SALVAGUARDIA VITA UMANA -
' SAR
9 3 2 CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'
9 3 21 CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'-CAMPAGNA ANTINCENDI BOSCHIVI
' (AIB)-MEDIANTE AEROMOBILI
29 CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'-CAMPAGNA ANTINCENDI BOSCHIVI

(AIB)- FORZE TERRESTRI
2.3 CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'-SERVIZIO METEOMONT

24 CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - RILEVAMENTI E BONIFICHE NBC

CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA"- CONSULENZE PER ALTRE
AMMINISTRAZIONI

2.6 CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'-RIPRISTINO VIABILITA'STRADALE

2.7 CONCORSIPER PUBBLICAUTILITA'-RIPRISTINO VIABILITA' FERROVIARIA
2.8 CONCORSIPER PUBBLICAUTILITA'- ABBATTIMENTO EDIFICI ABUSIVI

2.9 CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - BONIFICA DEL TERRITORIO DA

2.5

IOl © ©|lovo| ©o
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MANUFATTIESPLOSIVI

2.10 |CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - EMERGENZE IDRICHE

2.11 | CONCORSI PER PUBBLICA UTILITA' - TRASPORTI CON MEZZ| MATERIALI

CONCORSIPERPUBBLICAUTILITA'-SERVIZI SOSTITUTIVIIN CASO DI
SCIOPERI

3 CONCORSIPERSALVAGUARDIALIBEREISTITUZIONI

CONCORSIPERSALVAGUARDIALIBEREISTITUZIONI-CONCORSIPERIL

CONTROLLO DEL TERRITORIO

3.2 CONCORSIPERSALVAGUARDIALIBEREISTITUZIONI-CONCORSIPER
L'ORDINE PUBBLICO

9 3 4 CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE DI ESIGENZE

CONCORSIPERALTRETIPOLOGIEDIESIGENZE-CONCORSIALLE ASSOCIAZIONI
COMBATTENTISTICHE

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE DI ESIGENZE - CONCORSI AD ALTRE
AMMINISTRAZIONI DELLA DIFESA

CONCORSI PER ALTRE TIPOLOGIE DI ESIGENZE - CONCORSI ALLE
AMMINISTRAZIONI DELLO STATO

4.4 CONCORSIPERALTRETIPOLOGIEDIESIGENZE-CONCORSIAIPRIVATI
DIFESA DEL TERRITORIO

0 DIFESA DEL TERRITORIO

1 GESTIONE DELLA CRISI

1.1 |GESTIONE DELLA CRISI - CRISI NATO-UEO-UE

1.2 | GESTIONEDELLACRISI-CRISINAZIONALE

2 SISTEMA D'ALLARME

OPERAZIONI/MISSIONI FUORI DAL TERRITORIO NAZIONALE

0 OPERAZIONI/MISSIONI FUORI DAL TERRITORIO NAZIONALE

1 OPERAZIONI/MISSIONIONU

2 OPERAZIONI/MISSIONINATO-UEO

3 OPERAZIONI/MISSIONIUE

4 OPERAZIONI / MISSIONI OSCE
5

6

7

2.12

© | O © | ©vo|
W W W W w

3.1

©
w

43

OPERAZIONI / MISSIONI MULTILATERALI
OPERAZIONI/ MISSIONI BILATERALI

ALTRE TIPOLOGIE DI OPERAZIONI/MISSIONI
INFORMAZIONIOPERATIVE

0 INFORMAZIONIOPERATIVE

1 SCHEDA PAESE

1.1 |SCHEDA PAESE - EUROPA

1.2 |SCHEDA PAESE - EUROPA ORIENTALE

1.3 |SCHEDAPAESE - AREABALCANICA

1.4 |SCHEDA PAESE - MEDIO ORIENTE

1.5 |SCHEDA PAESE - ESTREMO ORIENTE

1.6 |SCHEDA PAESE - AFRICA

1.7 |SCHEDA PAESE - NORD AMERICA

1.8 |SCHEDA PAESE - AMERICA LATINA

1.9 |SCHEDA PAESE - OCEANIA

2 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI /

Ol O O W | VW OV O VN VO VWV VIOV Vv vV v v vl o|low|lw]| O
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INTERNAZIONALI
RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI /

o 6 2.1 INTERNAZIONALI - AUTORITA" NAZIONALE SICUREZZA

9 6 29 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/
INTERNAZIONALI - STATO MAGGIORE DELLA DIFESA

9 6 23 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI /
INTERNAZIONALI - INTERNAZIONALI

9 6 24 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/
INTERNAZIONALI - NATO

9 6 25 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI /
INTERNAZIONALI - UE

9 6 26 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/
INTERNAZIONALI - CARABINIERI

9 6 27 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/
INTERNAZIONALI - MARINA

9 6 28 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI/

INTERNAZIONALI - AERONAUTICA
29 RAPPORTI DA ORGANI CENTRALI/COMANDI ORGANISMI NAZIONALI /
' INTERNAZIONALI - ALTRI DICASTERI

3 ATTIVITA' INFORMATIVA

3.1 |ATTIVITA' INFORMATIVA - RICOGNIZIONI

3.2 ATTIVITA'INFORMATIVA - MOVIMENTI

3.3 ATTIVITA" INFORMATIVA - MEZZI /| MATERIALI / MUNIZIONI
34 ATTIVITA' INFORMATIVA - GESTIONE SISTEMI INFORMATIVI

0 IMPIEGO DELLO STRUMENTO LOGISTICO

Ol vl |l ©
(o213 I« >N e >N > N B>l BN o))

=

10 |1 NORMATIVA

10 |1 0 NORMATIVA

10 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |2 0 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |3 SANITA’

10 |3 0 SANITA'

10 |3 1 NORMATIVA

10 |3 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |3 3 ORGANIZZAZIONE SANITARIA DI F.A.

10 |3 3.1 | ORGANIZZAZIONE SANITARIA DI F.A. - NORMATIVA

10 |3 3.2 ORGANIZZAZIONE SANITARIA DI F.A. - ATTIVITA' COMUNICATIVE
10 |3 3.3 ORGANIZZAZIONE SANITARIADIF.A.-ORDINAMENTOPROFESSIONALE
10 |3 4 MEDICINA LEGALE

10 |3 4.1 | MEDICINA LEGALE - NORMATIVA

10 |3 4.2 MEDICINA LEGALE - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 |3 4.3 MEDICINALEGALE-COMMISSIONIMEDICO-OSPEDALIERE (CMO)
10 |3 4.4 MEDICINA LEGALE - VITTIME DI GUERRA E DEL TERRORISMO
10 |3 5 MEDICINA PREVENTIVA

10 |3 5.1 | MEDICINA PREVENTIVA - NORMATIVA

10 |3 5.2 MEDICINA PREVENTIVA - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 |3 5.3 MEDICINA PREVENTIVA - PREVENZIONE SANITARIA

10 |3 5.4 MEDICINAPREVENTIVA-PREVENZIONE RADIOLOGICA
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10 |3 6 MEDICINA VETERINARIA

10 |3 6.1 | MEDICINA VETERINARIA - NORMATIVA

10 |3 6.2 MEDICINA VETERINARIA - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 |3 6.3 MEDICINA VETERINARIA - MEDICINA PREVENTIVA VETERINARIA

10 |3 6.4 MEDICINA VETERINARIA - MEDICINA ZOOIATRICA

10 |3 7 MEDICINA DEL LAVORO

10 |3 7.1 | MEDICINA DEL LAVORO - NORMATIVA

10 |3 1.2 MEDICINA DEL LAVORO - ATTIVITA' COMUNICATIVE

10 |3 7.3 MEDICINA DEL LAVORO - PROCEDURE E PROTOCOLLI SANITARI

10 |3 7.4 MEDICINA DEL LAVORO - RAPPORTI CON ENTI INTERNI ALLA DIFESA

10 |3 7.5 MEDICINADEL LAVORO - RAPPORTI CON ENTI ESTERNI ALLADIFESA

10 |3 7.6 MEDICINADEL LAVORO - RAPPORTI CON ILPUBBLICO

10 |3 8 CONDIVISIONE INTERFORZE DELLE RISORSE SANITARIE

10 |4 TRASPORTI E MATERIALI

10 |4 0 TRASPORTI E MATERIALI

10 |4 1 NORMATIVA

10 |4 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |4 3 SQUADREACONTATTO

10 |4 3.1 |SQUADREACONTATTO-SUL TERRITORIONAZIONALE

10 |4 3.2 SQUADRE ACONTATTO - IN AMBITO INTERNAZIONALE

10 |4 4 COOPERAZIONE INTERNAZIONALE

10 |4 4.1 | COOPERAZIONEINTERNAZIONALE-CESSIONEDIMATERIALE

10 |a 42 COOPERAZIONE INTERNAZIONALE - ATTIVITA'CON AGENZIE
INTERNAZIONALI

10 |5 COMMISSARIATO

10 |5 0 COMMISSARIATO

10 |5 1 NORMATIVA

10 |5 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |5 3 VESTIARIO

10 |5 4 EQUIPAGGIAMENTI

10 |5 5 CASERMAGGIO

10 |5 6 VETTOVAGLIAMENTO

10 |5 7 COMBUSTIBILE PER RISCALDAMENTO

10 |6 MOVIMENTI E TRASPORTI

10 |6 0 MOVIMENTI E TRASPORTI

10 |6 1 NORMATIVA

10 |6 2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |6 3 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE

10 s 31 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - OPERAZIONI /
ESERCITAZIONI

10 s 32 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
MATERIALI

10 |6 33 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
MATERIALI SPECIALI

10 |6 34 MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
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RISORSE UMANE

10 |s |as |MOVIMENTI E TRASPORTI SUL TERRITORIO NAZIONALE - TRASPORTO
ANIMALI

10 [6 [4 |MOVIMENTIETRASPORTISULTERRITORIOINTERNAZIONALE

10 |ls |41 |MOVIMENTIETRASPORTISUL TERRITORIO INTERNAZIONALE-
OPERAZIONI / ESERCITAZIONI

10 |s |2 |MOVIMENTIE TRASPORTISUL TERRITORIO INTERNAZIONALE-
TRASPORTO MATERIALI

10 |s |a3 |MOVIMENTIE TRASPORTISUL TERRITORIO INTERNAZIONALE -
TRASPORTO MATERIALI SPECIALI

10 |ls las |MOVIMENTIETRASPORTISUL TERRITORIO INTERNAZIONALE-
TRASPORTO RISORSE UMANE

10 |ls |45 |MOVIMENTIETRASPORTISUL TERRITORIO INTERNAZIONALE-
TRASPORTO ANIMALI

10 |6 |5 IMPIEGOENTIDIPENDENTI

10 [6 |6 |DELEGHEISTITUZIONALI

10 |7 MOTORIZZAZIONE

10 |7 [0 |MOTORIZZAZIONE

10 [7 |2 |NORMATIVA

10 [7 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 |7 [3  |VEICOLIRUOTATI

10 |7 [3.1 |VEICOLI RUOTATI - VEICOLI COMMERCIALI

10 |7 [32 [VEICOLIRUOTATI - VEICOLI TATTICI

10 |7 |33 |VEICOLIRUOTATI- VEICOLI SPECIALI

10 [7 [4 |VEICOLI DA COMBATTIMENTO

10 |7 [41 [VEICOLI DA COMBATTIMENTO - VEICOLI RUOTATI

10 |7 |42 |VEICOLI DA COMBATTIMENTO - VEICOLI CINGOLATI

10 |7 [5 |CARBURANTIELUBRIFICANTIPER AUTOTRAZIONE

10 |8 GENIO

10 [8 [o [GENIO

10 [8 [1 |NORMATIVA

10 [8 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 [8 |3 |MACCHINEMOVIMENTO TERRA

10 |8 |4  |VEICOLISPECIALI

10 |8 |5 |ATTREZZATURE

10 |8 |6  |MINEED ESPLOSIVI

10 |8 |7  |ALTRE TIPOLOGIE DI MATERIALI

10 |9 ARMAMENTO

10 [9 |0 |ARMAMENTO

10 |9 |1 |NORMATIVA

10 [9 [2  [|ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 |9 [3 |ARMAMENTO LEGGERO

10 |9 |4 |ARMAMENTO CONTROCARRI

10 [9 |5 [MUNIZIONI

10 |10 ARTIGLIERIA
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10 |10 |1 NORMATIVA

10 |10 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |10 |3 ARTIGLIERIA TERRESTRE

10 |10 |3.1 |ARTIGLIERIATERRESTRE-ATRAINOMECCANICO
10 |10 |32 ARTIGLIERIA TERRESTRE - SEMOVENTE

10 (10 |4 ARTIGLIERIACONTRAEREA

10 |10 |5 MATERIALI NBC

10 (10 |6 MEZZI PER LA SORVEGLIANZA DEL CAMPO DI BATTAGLIA

10 |11 AVES

10 |11 |0 AVES

10 |11 |1 NORMATIVA

10 |11 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |11 |3 AEROMOBILI AD ALA FISSA

10 |11 |4 AEROMOBILI AD ALA ROTANTE

10 |11 |5 ATTREZZATURE DI SUPPORTO AL SUOLO

10 |11 |6 CARBURANTI E LUBRIFICANTI AVIO

10 |11 |7 MATERIALI AVIO-LANCIO

10 |11 |8 ATTIVITA' DI PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO

10 |11 |8.1 |ATTIVITA' DI PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO - NORMATIVA

10 |11 |82 ATTIVITA' DI PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO - ATTIVITA'
COMUNICATICA

10 |11 |83 ATTIVITA' DI PREVENZIONE E DI SICUREZZA DEL VOLO - ATTIVITA' DI
PREVENZIONE

10 |12 INFRASTRUTTURE

10 |12 INFRASTRUTTURE

0
10 |12 |1 NORMATIVA
10 |12 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA
10 |12 |3 ALLOGGI DEMANIALI
10 |12 |3.1 |ALLOGGI DEMANIALI - NORMATIVA
10 |12 |32 ALLOGGI DEMANIALLI - CENSIMENTO
10 |12 |33 ALLOGGI DEMANIALI - COSTITUZIONE E REVOCHE
10 |12 |34 ALLOGGI DEMANIALI - CARTOLARIZZAZIONE
10 |12 |35 ALLOGGI DEMANIALI - INVENTARIO
10 |12 |36 ALLOGGIDEMANIALI-SERVITU'MILITARI
10 |12 |37 ALLOGGI DEMANIALI - ABITABILITA'/ AGIBILITA'
10 |12 |38 ALLOGGI DEMANIALI - NULLA OSTA
10 |12 |39 ALLOGGI DEMANIALI - DISCIPLINARI TECNICI
10 |12 |3.10 |ALLOGGI DEMANIALI - DONAZIONI A TERZI
10 |12 |3.11 | ALLOGGI DEMANIALI - CONTENZIOSI
10 |12 |4 IMPIEGODELLE INFRASTRUTTUREATTIVE
10 |12 |4.1 |IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE -NORMATIVA
10 |12 |42 IMPIEGODELLEINFRASTRUTTUREATTIVE-CENSIMENTO
10 |12 |43 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - ASPETTI AMBIENTALI
10 |12 |44 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE -SICUREZZADELLE
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INFRASTRUTTURE

10 |12 |45 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE -INVENTARIO

10 |12 |46 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - SERVITU'MILITARI

10 |12 |47 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - ABITABILITA'/ AGIBILITA'
10 |12 |48 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE -NULLA OSTA

10 |12 |49 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - DISCIPLINARI TECNICI

10 |12 |4.10 |IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE ATTIVE - DONAZIONI ATERZI

10 |12 |4.11 |IMPIEGODELLEINFRASTRUTTUREATTIVE-CONTENZIOSI

10 |12 |5 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE

10 |12 |5.1 |IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE-NORMATIVA

10 |12 |52 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - GESTIONE POLIGONI

10 |12 |53 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE - GESTIONE AREE ADDESTRATIVE

10 |12 |54 IMPIEGO AREE ADDESTRATIVE-GESTIONE IMPIANTISPORTIVI

10 (12 |6 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURENONATTIVE

10 |12 |6.1 |IMPIEGODELLE INFRASTRUTTURE NONATTIVE - NORMATIVA

10 |12 |6.2 IMPIEGODELLE INFRASTRUTTURENONATTIVE-CENSIMENTO

10 |12 |63 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - ASPETTI AMBIENTALI
10 |12 |64 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - INVENTARIO

10 |12 |65 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - SERVITU' MILITARI
10 |12 |66 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - ABITABILITA'/ AGIBILITA'
10 |12 |67 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - NULLA OSTA

10 |12 |68 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE -DISCIPLINARI TECNICI
10 |12 |69 IMPIEGO DELLE INFRASTRUTTURE NON ATTIVE - DONAZIONI A TERZI
10 |12 |6.10 |IMPIEGODELLEINFRASTRUTTURENONATTIVE-CONTENZIOSI

10 |12 |6.11 |IMPIEGODELLE INFRASTRUTTURENONATTIVE -CARTOLARIZZAZIONE
10 |12 |7 PERMUTE INFRASTRUTTURE

10 |13 SISTEMI DI COMUNICAZIONE

10 |13 |0 SISTEMI DI COMUNICAZIONE

10 |13 |1 NORMATIVA

10 |13 |2 ATTIVITA" COMUNICATIVA

10 |13 |3 SISTEMI INFORMATIVI

10 |13 |3.1 |SISTEMIINFORMATIVI-GESTIONALIDIF.A

10 |13 |32 SISTEMI INFORMATIVI - GESTIONALI INTERFORZE / INTERNAZIONALI
10 |13 |33 SISTEMI INFORMATIVI - OPERATIVI DI F.A.

10 |13 |34 SISTEMI INFORMATIVI - OPERATIVI INTERFORZE / INTERNAZIONALI

10 |13 |4 RETI

10 |13 |4.1 |RETI-INTERFORZE/INTERNAZIONALI

10 |13 |42 RETI - DI FORZA ARMATA

10 |13 |44 RETI-INTERNET

10 |13 |45 RETI - INTRANET

10 |13 |5 SISTEMI TRASMISSIVI

10 |13 |5.1 |SISTEMITRASMISSIVI-SISTEMIINFRASTRUTTURALI

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 77 di 88



T | c |sc DESCRIZIONE

10 [13 [53 [SISTEMITRASMISSIVI-SISTEMI SATELLITARI

10 [13 [54 |[SISTEMITRASMISSIVI-SISTEMIRADIO

10 |13 [55 [SISTEMITRASMISSIVI-SISTEMIDIUTENTE

10 |14 CARTOGRAFIA (DATI GEOSPAZIALI)

10 [14 [0 |CARTOGRAFIA(DATIGEOSPAZIALI)

10 [14 |1 |[NORMATIVA

10 [14 |2 |ATTIVITA' COMUNICATIVA

10 [14 |3 |RAPPORTICONALTRE AMMINISTRAZIONI

10 |14 [4  |ATTIVITA'DEL COMITATO MILITARE GEOGRAFICO (COMIGEO)

10 |14 [5 |CAMPAGNA GEOTOPOCARTOGRAFICA

11 CONTROLLO |

11 |1 NORMATIVA

11 (1 [0 [NORMATIVA

11 |2 ATTIVITA' COMUNICATIVA

11 |2 [0 [ATTIVITA' COMUNICATIVA

11 |3 ATTIVITA' ISPETTIVA

11 (3 [0 [ATTIVITA  ISPETTIVA

11 (3 |1 [ISPEZIONI PREVENTIVE-ADDESTRATIVE

11 |3 ISPEZIONI OPERATIVE

11 [3 .1 |ISPEZIONIOPERATIVE-ISPEZIONIATTIVE

11 (3 |22 |ISPEZIONI OPERATIVE - ISPEZIONI PASSIVE

11 [3 ANDAMENTO DEGLI UFFICI

11 (3 |4 [ATTIVITA'DEL NUCLEO ISPETTIVO CENTRALE (NIC)

11 (3 |5  [ATTIVITA' DEL COMITATO EUROPEO PREVENZIONE TORTURE

11 [4 CONTROLLO DI LEGITTIMITA' AMMINISTRATIVA

11 [4 [0 |CONTROLLO DI LEGITTIMITA' AMMINISTRATIVA

11 [4 |1 [NORMATIVA

11 [4 |2 [ATTIVITA' COMUNICATIVA

11 [4 |3 |RESACONTABILITA

11 [4 |4  [ISPEZIONI AMMINISTRATIVO-CONTABILI

11 [4 |5 |DANNI/ACCERTAMENTI/RESPONSABILITA'

11 (4 |6 |MONITORAGGIOADERENZAPROCEDURALE-AMMINISTRATIVA

11 [5 CONTROLLO INTERNO DI GESTIONE

11 [5 [0  [CONTROLLO INTERNO DI GESTIONE

11 (5 [1 [NORMATIVA

11 |5 |2 [ATTIVITA' COMUNICATIVA

11 [5 |3 |ANALISIE STUDI SUPROGETTI/OBIETTIVI/ AZIONI AMMINISTRATIVE

11 |5 [4 |MONITORAGGIO OBIETTIVI E PROGETTI

11 |5 |5 |INDIVIDUAZIONE E VALUTAZIONE OBIETTIVI

11 (5 |6 |CONTABILITA'ECONOMICA

11 |5 |7 | VALUTAZIONI AMMINISTRATIVE / CONTABILI PER IL CONTENIMENTO
DELLA SPESA

11 (5 |8 |ELABORAZIONE DATI

85° REGGIMENTO ADDESTRAMENTO VOLONTARI “Verona”, Manuale di Gestione del servizio di Protocollo Informatico, Edizione 2020
Pag. 78 di 88



T C SC DESCRIZIONE
11 (6 CONSUNTIVAZIONE
11 (6 0 CONSUNTIVAZIONE
11 |7 VALUTAZIONI E VERIFICHE
11 |7 0 VALUTAZIONI E VERIFICHE
11 |7 1 VERIFICARISPONDENZA REQUISITINORMATIVI
11 |7 2 VERIFICA CONTROLLO ARMAMENTI
11 |7 3 VALUTAZIONI TECNICO-TATTICHE
11 |7 4 VALUTAZIONI E VERIFICHE SPORTIVE
11 |7 5 CONTROLLO ITER PROCEDURALE
11 (8 VALIDAZIONE
11 |8 0 VALIDAZIONE
11 (8 1 VALIDAZIONE NAZIONALE
11 (8 2 VALIDAZIONE NATO (OPEVAL)
12 PUBBLICA INFORMAZIONE, COMUNICAZIONE ESTAMPA ‘
12 |1 ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 |1 0 ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 |1 1 RAPPORTI CON ALTRIENTI INTERNI ALLA DIFESA
12 |1 2 RAPPORTI CON ALTRI ENTI ESTERNI ALLA DIFESA
12 |1 3 RAPPORTICONILPUBBLICO
12 |1 4 RAPPORTI CON I MASS - MEDIA
12 |1 5 DIFFUSIONE COMUNICATI
12 |2 GIORNALISMO
12 |2 0 GIORNALISMO
12 |2 1 ATTIVITA" GIORNALISTICA
12 |2 2 ATTIVITA'DISUPPORTO GIORNALISTICO
12 |3 ATTIVITA' PROMOZIONALE DI IMMAGINE
12 |3 0 ATTIVITA' PROMOZIONALE DI IMMAGINE
12 |3 1 INIZIATIVE PUBBLICITARIE
12 |3 2 MOSTRE E CONVEGNI
12 |3 3 PROMOZIONE RECLUTAMENTO
12 |3 4 PRODUZIONI AUDIOVISIVE
12 |3 5 VISITE
12 |3 5.1 |VISITE-VISITE STUDENTI
12 |3 5.2 VISITE - VISITEENTI E ASSOCIAZIONI
12 |3 6 ATTIVITA" MUSEALE
12 |4 RICERCA STORICA
12 |4 0 RICERCA STORICA
12 |4 1 RAPPORTI CON ALTRI ENTI INTERNI ALLA DIFESA
12 |4 2 RAPPORTI CON ALTRI ENTI ESTERNI ALLA DIFESA
12 |4 3 RAPPORTICONILPUBBLICO
12 |4 4 RAPPORTICON I MASS - MEDIA
12 |5 GESTIONE CRISI COMUNICATIVE
12 |5 0 GESTIONE CRISI COMUNICATIVE
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T Cc SC DESCRIZIONE
12 |6 ANALISI E VALUTAZIONE SULLE PUBBLICAZIONI
12 |6 0 ANALISI E VALUTAZIONE SULLE PUBBLICAZIONI
12 |7 EDITORIA
12 |7 0 EDITORIA
12 |7 1 PROPOSTE EDITORIALI
12 |7 1.1 |PROPOSTE EDITORIALI - PROPOSTE EDITORIALI ACQUISITE
12 |7 1.2 |PROPOSTE EDITORIALI - PROPOSTE EDITORIALI DA ACQUISIRE
12 |7 2 INIZIATIVE EDITORIALI
12 |8 PUBBLICISTICA MILITARE
12 |8 0 PUBBLICISTICA MILITARE
12 |9 ORGANIZZAZIONE DELLE MANIFESTAZIONI
12 |9 0 ORGANIZZAZIONE DELLE MANIFESTAZIONI
12 |10 GESTIONEDELLE COMUNICAZIONIINRETE
12 |10 |0 GESTIONE DELLE COMUNICAZIONIINRETE
12 |11 MONITORAGGIO ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 |11 |0 MONITORAGGIO ATTIVITA' DI COMUNICAZIONE
12 |12 PARTECIPAZIONE ATTIVITA" ESPOSITIVE
12 |12 |0 PARTECIPAZIONE ATTIVITA" ESPOSITIVE
12 |12 |1 PARTECIPAZIONE IN AMBITO NAZIONALE
12 |12 |2 PARTECIPAZIONE IN AMBITO INTERNAZIONALE
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