




gare d’appalto

Spedizione dei documenti destinati all’esterno



utenti appartenenti all’Ente



–

amministrativi dell’Ente.

etazione del dettato del presente Manuale, si rimanda all’allegato 1 

omogenea denominata ERSAF composta dall’insieme di tutte le sue unità 

L’elenco delle 
Internet dell’Ente e aggiornato

seguito all’adozione degli atti che determinano l’organizzazione e le competenze 
dell’Ente (Provvedimenti Organizzativi).

o dell’area è 

Nell’ambito dell’area organizzativa 



–

Nell’ambito del Servizio, sono 

svolgono le funzioni definite all’art. 4 delle 
’art

predisposizione e l’aggiornamento

–

ai sensi dell’art. 4 

Data la complessità organizzativa dell’

•

l’Ente

•

•

emanati dall’Ente.



–

emanati dall’Ente.

Il Responsabile della sicurezza informatica definisce l’implementazione del 
Informatica dell’Ente anche per quanto 

Codice dell’Amministrazione Digitale (D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss.

sicurezza informatica dell’Ente.

La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica per tutto l’
corrisponde all’anno solare ed è composta da almeno sette numeri. 

dell’ora con un orologio atomico.

–
itenute valide dall’ente a norma dell’articolo 53, comma 

ivi analogici e la loro ubicazione è indicata nell’allegato 



–

ro Regionale per l’Incremento della 

ricerche, ecologia ed economia applicate all’arco alpino di

–

dell’Ente

dell’ente, PEC);
logo dell’

dell’istruttoria;



–

l’elenco dei modelli standard previsti dall’ente:

I documenti informatici prodotti dall’ente, indipendentemente dal software 

Ove necessario ai fini dell’elaborazione del documento, sono ammessi anche 

sono indicati nell’
delle regole tecniche del CAD e dall’art. 9 del 

L’insieme minimo dei metadati è il seguente: 

l’Ente

individuati nell’Allegato nr. 4.

disposizioni di legge. L’Ente si avvale dei servizi di certificazione di Certification 



–

inserita nell’elenco dei Certificatori 

essere formati senza l’utilizzo della piattaforma documentale. In tali casi i 

dell’Ente

L’Ufficio protocollo della Unità 
scansione del documento protocollato e all’associazione della copia per 

L’addetto alla protocollazione 

nell’ –

l’opportunità 



–

all’ufficio protocollo 

all’assegnazione ed inoltro dei documenti agli uffici competenti per la successiva 

I documenti erroneamente indirizzati provenienti dall’Ufficio postale o dai corrieri 
all’ufficio postale

quest’ultima.



–

•

•

dell’Ente

•

•

il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna, l’ufficio che lo riceve è 
dell’Ente

dell’operatore.

l’ufficio protocollante 

http://www.indicepa.gov.it/


–

immediatamente alla registrazione dell’atto, riportando gli estremi della 

al mittente l’avvenuto 

modalità d’

Non è d’obbligo procedere alla protocollazione in presenza del vettore (salvo che 
richieda il rilascio della ricevuta di protocollo) valendo solo l’obbligo di 

protocollazione l’invio della ricevuta con gli estremi del protocollo. 

centrale della gestione documentale all’apertura di tutta la corrispondenza 
pervenuta all’ente, salvo i casi particolari specificati di 

L’apertura di peculiari tipologie documentali, anche oggetto di registrazione 

portale istituzionale dell’Ente



–

l’Ente

nell’ –

–

classificati dall’ufficio protocollo e 
icoli dall’assegnatario. I documenti prodotti dall’Ente sono inseriti in fascicoli 

è effettuata in un’unica 



–

– –

questo caso l’elenco dei destinatari viene gestito come allegato al documento 

L’Ente forma i propri registri e repertori informatici particolari mediante la 

qualità personali e fatti sono indicati nell’Allegato n. 03.

delle banche dati e dei software di gestione documentale in uso all’interno 
dell’Ente



–

dell’Ente

relativi alla segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’ambito 
dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible Markup 

dell’annullamento.

dell’annullamento e 
dell’entità organizzativa che 



–

delle operazioni di protocollo su un registro di emergenza, a norma dell’articolo 

’attivazione del registro (

La numerazione delle registrazioni di emergenza è unica per l’anno solare 



–

dell’Ente
nell’ – , ai sensi dell’art. 53, c. 5, del DPR 

gare d’appalto
d’appalto 

dell’Ente 

contenenti le offerte sono registrate al protocollo senza effettuarne l’apertura. 

l’Ente
<riservata= o <personale=, viene aperta e protocollata in funzione del suo 

Ai fini del protocollo si intende per <riservatezza= la limitazione di conoscibilità 
all’interno dell’Ente di documenti la cui pubblicità possa rec
o al buon andamento dell’attività amministrativa. 



–

vengono protocollati in modalità <riservata=, che oscura alcuni dati consente la 

In assenza di note di accompagnamento all’interno del plico non viene effettuata 

i arrivo la data e l’ora di 

delle tipologie documentali indicate nell’ –

essere indicati nel sistema come <fuori formato=.



–

cui l’Ente riceva documenti informatici firmati digitalmente il cui 

I documenti di cui all’Allegato 03, sono trasmessi/ricevuti dall’ente con 
immissione diretta dei dati nel sistema dell’ente/organizzazione destinatari. I 

La posta elettronica può essere utilizzata per l’invio di comunicazioni, 
informazioni, documenti a circolazione interna all’

quali convocazioni di riunione interne all’

l’Ente

i quali è prevista l’apposita casella istituzionale di PEC.

con l’indicazione <Riservato= 
assegnati all’



–

dell’organigramma e di norma l’assegnatario è un 

Nel caso di protocollazione automatica, l’assegnatario viene individuato sul

L’assegnatario può trasmettere una copia per competenza o per conoscenza del 
documento ad una o più entità organizzative e/o persone all’interno 

Di norma i documenti in formato digitale sia prodotti che ricevuti dall’ente 

di agevolare l’attività amministrativa e comunque deve 

e scansite. L’immagine è associata ai dati 

L’originale cartaceo viene 
consegnato all’assegnatario

dall’arrivo al protocollo.



–

tura <urgente= o attinente a questioni urgenti, è 

cumenti, il Responsabile dell’entità 

’



–

della gestione documentale. I documenti prodotti dall’Ente sono classificati da 

L’insieme dei fascicoli relativi a procedure amministrative attive costituisce 
l’archivio corrente dell’



–

informatizzata all’interno della piattaforma documentale

Ciascuna entità organizzativa definisce l’organizzazione dei propri fascicoli
all’interno del siste nell’ambito del sistema di classificazione 

–

I documenti prodotti dall’Ente fascicolati dall’

all’interno della piattaforma 

I fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono formati e tenuti a cura dei 

depositi d’archivio collocati presso altri locali 
l’Ente

La responsabilità della custodia e dell’accesso all’archivio corrente è in capo al 

devono garantire l’ottimale 



–

Spedizione dei documenti destinati all’esterno

informatici vengono scambiati all’interno del dominio 

I documenti informatici destinati all’esterno del 

Dirigente che ha sottoscritto il documento verificarne l’avvenuta consegna ai 

Il dirigente responsabile conserva l’originale digitale nei propri archivi; all’interno 

informazioni senza che a queste l’Ente riconosca un carattere giuridico

compilate a cura dell’ufficio produttore.



–



–

I documenti dell’amministrazione, su qualsiasi formato 

conservati nell’archivio informatico.

acquisite con l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non 

stessi. L’intervento del Responsabile 

i sistemi informativi dell’ente

Nel caso in cui alcuni servizi dell’Ente siano dati in gestione esterna, il servizio 
ll’Ente deve 



–

Studio Semprini, Tesoreria….

La documentazione prodotta nell’ambito del manuale d

nell’archivio dell’ente

banche dati e dei software di gestione documentale in uso all’Ente,
programmare i versamenti dei documenti cartacei nell’archivio di deposito, dei 



–

l’Ente
dei documenti all’interno della piattaforma documentale 

rso l’uso di profili e password

Sulla base della struttura organizzativa e funzionale dell’ente, il responsabile 

abilitazione all’inserimento

L’elenco degli utenti abilitati all’accesso al sistema, con i diversi live

all’

L’accesso ai documenti è disciplinato dal regolamento per l’accesso agli atti 

L’accesso ai documenti digitali da parte di soggetti esterni avviene 
e secondo quanto indicato dall’allegato 

–

attraverso meccanismi di <interoperabilità= e <cooperazione applicativa=.



–

l’autorizzazione 

. La modifica o l’aggiornamento di uno o tutti i documenti 

dell’Ente e l’invio di copia alla Soprintendenza 



–

–

–

–

–

–

–

–


