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1. Scopo ¢ campo di applicazione del documenta

Cvbiettive ded Manuale di restiane & descriverne i1 sistzma di pestions dueumentale, o parbe dalln Fass di protoeotloes della cormispLdan
ub ingresao o in uscita, e b Sunrianalih disponihili agli et al mervizi.

2. Arec Organizzative Omogenee ¢ tenuta del protocollo informatico

frer uma geslions getimmale dai Mussi dicumentali esistenti, Pemninisizazacne  he individusts & delinitn un'Bmice AR {hrganizaliva
[hpasenes - dennminata *UEFICI PROTOCOLED DDFALCOHE", composia dni seguenti uilice:

| ]
Cudicie Mexcrizimme Cudice IPA
;'1 UFFICIO ATTINKT
13 LFEICTO CONTARILITA
: DEFICID [HEIGERCA
I UEFICID DhGA
i+ UFFICI PERSOMALE _
_l.'!i UFFICIO FROTOCOLLO N
1

Al intesaio della ACD il sistema i protecollazione £ upics st & romimente decentrats {sia por e cprisponcdenza in entraty che i vEcits), 21
A di consentine wol nzitd uifice di- svolgors amche 'nstivith di regtstrazions di protocallo.
Liaeisico di responsahile delln gestions docementale ¢ ek tewata del protocolio informatico & wilidaron A MATO ROBARIC

2 1. Casella di posta elerrronics

LA i & otz di ung ensally i Pasts Elesironica Cerufients istiteziomale per-ba corrizpondenza; chin s Inpressn ohe I uscin, pubbliceta
wullTndice dells Pubbliche Amminisiazioni {IPA) Tule casslia costiluiscs Pindsrizzo t=lematicn della ADE o di nil ali witizi che wd es5n
fannn nfeimenio.

3. Piano di sicurerza informatica

[ Anminisrasions siavvnle, pel I yestipme dozementale @ del proincolio informaticn, del servizao wok CGECOREC, erogalo da Arzo
e g, Treibile atlraversn il S0 wy e portaleprgoal Tute lo arivita gi hackup dei duli sonn yarantite pall'nmbnta d=l rappetia
cominamule di zestiome del cervizioon virs cbel sprvieie erogado, Lo Argn Sofiwars & stala pominets Respansobile s antspwneing el
ipaltarenes dai, ot sensi deilfae 29 del 0. Las. 30 givpno 2003 n 136

3.1, Criterl & modalith di rilascio abilitazinni acecssn

1 abilitazaeme desh utendi ok siskenm Ciecodac, viens etz da| prstuss dolle uleize supervisor] delln sruela, dul ponale Acge. Ghowienb
secodomu 4] sistema ymmite Jo credengialie sitnsriale dal supervisor e in bose o profila di antariesaziont asscmntn, Por § nuwavi utenl, al
Pt del primn aceesss, & richissh I combio immediann della passward rcevild.

3.2, Regale di accesss ai docu [rLiEni

| erassn 3 dosmmenti @ regelate ikl sistema 7 anturizzaeian (profile di shilitazione degli wteniti} ¢ it criterd di assegnasieae degli wient
apli i

{uspln nLeile. asosiao o o pin wfticl, pub neeeders solo a1 dosmnentd assgant wghi wifici o appamencnzl tili urents con profite &
AMIMMIMSIEAT0NS Aa00 alarszznti ad acosbere & quezlaensi dovuinenta.

3.3, Modifica delle assegnuzioni

Mel cazo di iwacpnazione crrate, il B aspunsabile delluflicio che noeve i1 duegmentu, grovveds a sepmaiacio il ansminisirarere del sisten,
afMigeha vénon correTtamenils sssmats pil'ufiicie i poninenst,

4. Formazione dei documenti informatici

Han.
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T dncumedt irfarmaieer prodoi dzllEnibismmion: YEogann wenrati i norma i wno dei fasmaly grevist dall'Allegats 2 21 DPCM del 3

dicembrz 2013,

Chutees | documenti vengano acguisiti nelambio def sistrmyd gestions gacumentals in formalo diversg, venguno preliminanmints,
converiti in pdf, L
[ diseeazand infonmatic soma ricevali ¢ imemesst in moda (ommale sulladnile cazella 41 poste cletironicn cettificats Efituziomaie
dallamommsisazione. ]

5. Classificazione dei documenti

La classificariene & Moperarione finnlizzata alta orgonimamone dei dneument, sscondn un erdinamento ligeco, in relaziene lic furiziani

alle cumperenze dellz ADC
Esta & esepwita a partie dal ticolarin di clussifienziome aditrare dall'isluzions

6. Flusso di lavorazione dei documenti ricevuti

[ Casi dells pestione debdocumenin ooyt sons:

41 ricerinne el dosumenlo;

hi wsscgnnsione del decumsnin b uffici di periinenTs;

o) slassilicezions del docutizibe assncizndole ad unz vocs di ttelaro.
o} registmrions ¢ segaatur di protocollo;

7 Flusso di lavorarione dei documenti in uscita

L fasi dalia gestane dei duoumments spediti sno:

o} prodicsions del dircumcio:

b1 firrna el responsnbile;

i clasilicazione ol documents associandaln i una voce ol titwlasio;
d) registrsons ¢ segnatura 4i profacallog

v] spediziome il documenio

8, Registrazione di protocollo

Cingennn regestrazione d1 proweallo contiene, almenn, i sepuend dnti ahbligator:

a1 41 nuere ¢ prvdocolle, genern autematicsmente dal sistemi registrots in Tores non modificable;

b1 Ta datn di resistrazions g procclio, assegnats automalicansente dal stilen ¢ pemistratn i e non madifcebdle;
1 il miteme/destinataria det documsnto, registmtn in liona non moitifzeabile;

ay Paggen del documinns, registratn in formai nan rrdi Ficzbile:

La registraziome di pretogolin di un documents e loaticn seitascetio can finma digitnle & esegunita dopo che Faporatos ndisite ol
rofacollo e e pecertos Faarenticil, Ta proveniens, l'integrith ed i verificnin 1= validid delln Mo

Ml easa di documentt wloomorici in pasrenza, Foperdors ciegls b Ta vorifien della validine amminisieative della e 1T szlowio
dellimpronte provists nelfaperaeions di regisirazions di prodocelis 5 effEuius per o iile allonati al dovaments

§.1. Segnatura di protocolle

Lapemzivme di sopnotera di pretocelio & effettuatn comiumporanenment alboperuzione di registrazione G pratocells

La searaiura & lapposizions o Vassocizaane all'griginale del dosumenta, in farma pernanense non madificabils, delie infarmazian
tigimntziti i1 doecunento stessa

[nsa copzents di ndividunre claseuir documenly in mado tsgquivacnhile.

-
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L& informzeani minime apposte od nsseciate ol documuito madiants l'opernzione di seonatom sann guolle slencal: iellarticolo ¥ del DIFCM

I dicermbre 2012, & preciqanernies

ah cudice idenbificativg dell Ammminisimzions;

iy eodive identificasive dell'asca OFEARLAlIVD DML,
e} olice idensifivative del regising

i) dluta o numena Ui pratecolio del documents:

Sninn moline ripesnre le scpaenfi nikeman forrsnn

7 tip di corispanadinza [enimelivussital;

i) tndies di clussifienziome;

1. Ducumenti csclusi dalla registrazione df protocallo
| dicuzsenit asclzs dal proigcalle send | seguel

v Spzzede L Tsiali o Talleiiind Uficizi

* Wakeriale puohlicikerio (depliont, cec.)

* Puablicnziom e riviste varie

* Wate di zocompagnamento feegions di cireolar
AL paparzion i

¢ Tavin o maseicstazioni
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s Norument sapeeli n repistrosione parficnlare

LS |
L)
= - . . Spi N
8.3, Docwmenti sogeetti a regisirazione particolare g ;i
S =npeell & reaismazione particolore | s=gwenti dacumenti: 5y
o
;.

cettiffenziani i servizio:
prcling;
reweresli mandat ¢ Jore glenchi

v oprreplar e avvi=l antemne,

* B ¥

%4 Documenti snogetti nd accesso riservata

L procodure di registeaziane 2 pridocollo, sdanmie per b gestions do daeumenti 2 aecssn firvata 2ons le slease adatinte per gl alin
dacurmentie procediment anminisicativi.

{ "amcpssn 1 documenti definits al sistema come “risereati” & infail] consantilo esclusivaments aghi wienti sutorizzns « agh amministrion gl
sisleid &

8.5, Annullamentn delle registrazioni di protocolle

tranmellamenia di wma delle informinaon aisegnalie in aulosatics dal sisleoa o regisirale in oo oeniediseabile deteeminn fandmnatic ¢
contestiele anaullamenta delfiniess regisinizions di protacollo, I tale jpotes prucedara fipora T sicluca “annallisn” i gosizigne visbile
= L=lic da eomsentite b lettira di mets le informazioni vrigteeric.

L'narllamento anche di un solo campo delle altre Informazem registmie in fonm inmodificnhile, nuecssario par carmegaie eventulh
ervoti verificasist m scde di immissions manonie di dati, compestn ke rinnovazions del vunpg 80550 con i ikl curzetri ¢ In contestuale
reminrieazione del vilore del dof presedenbenments nHribel.

11 responsabile di protcallo & il solo autarizzzto a disparrs o eseguine ppenssioni di snoallimento/reliEficn,

10 sistenma registm Vavvenuts annulinmemiodrerifien, ldzia 2 il sogettn che & intervenin, allre agli cstremi gl pro seidiments 41
HIN e KR TR S

8.6, Repistro giornaliero di protocollo

Il respanssble delln tenuta dod protocollo infonnation, deble postione ded fhesi docuneninki ¢ deghi archivi, provvede alls produzions del
regiam giomaliere di protacalln, costidite dallelenco delle informasiuni inserite con Poperazione i registczaione di profocolbe welisren G
LI SEE IO

1 cantenane ded nepisto informatico di protocollo @ rvessato entne T glonsatd [avortivie successiva nel sistema di conseraeion,

H.7. Gestione dele cimergenze

11 respionanhile della peatione docnmunizle deve pssicunass, i case i interzions del servieio d protoentlo, lo svelgimentn delle operazinm
di proiocollazizns seappasilo regizrn di enes gonzn

L sirformazion oelarive ai documenti prosocnllabn atiaversa il Tegistre 41 crinrgene, vengoitd Teinserte oel sistomn infrmatica, al riprsind
dall slesso, wiilizando uriapgositn fnsicae 4 rogistrciane ded protocol i & cmergenzn.

0, Gestione fascicoli e pratiche

Tueiti | docemens, ndipendentemente il supperto sul guale vengono formatl, sona Fiuniti in fscicell o garielle. Dzui dorumunta. dopo I
stz ¢ lssi e arione, viene inserfla nel Fescicalo i miferzeto, T ulMicio utents si o carieo di pestite 1 fwscicoli @ e pratiche &z proprm
campetere, ualord un domuments din Tuogea 2l Tavvio di un e procediments apiinistrasive, in basd all'eTmenienon delienie. ¥
sopprelte proposin proveeds all' apenuma i ue tuove fascienlo o protica, At fine delin comservazons del docurnent infarmaticy, iy docaments
pud cggere aas=pmaty ad un Eala fscicalo infarmatice. La formazione di un neeva Fscicobs informatico avviene nHmverso Fopernzzome da
“ereazinne” che comprende Ly regisrenzions di sleune infrmsion casenziali: - tiolo, chasse @ sotoclazse del filalarie di clnssif CH M
paiurntito dei quab 1) fuscieoln si colluc, - ogaetls bzl [zzcicala;

- Uiz £ cremsune del fssicels, suibuin inaulomatico dal sisteon

- pffc rcapensakile;

L pregons diun dogament de mscrire in un fscieals, Cuflicu i gssegndions provvede 2la Fascicelaziome:

| ctahiliste. gon Tanstle delle faneiom Ji feerca det sistemn df protacollo informativa, se 2250 si ealloce neliambite di wn f23cicnin 23
apevto oppure se di avvio sl wno nuevo;

7 e wi cdloca nell'nmbio di wn affare o procedimenta Il COrsn:

- el i nelativo fasewoln;

- collegn il dacumenns &l fascicuto selezionat

- ge 51 Lralta di um doeementa su sTppers cataces, asscara inssrimenty fisico dells stessa ne] relativg curteggio;

1w ddcpyvia 2l un neovo scioslo:

-5 csmans Puperazions di aperlusa del fscioolo;

-4 colleps if docurmente ol mnove fascicelo aperio,

Il Basercale vieks chinse al lermine del procedimanto wmminisirative o alleaabments delleffare. Lo data b elissam s nfenses alls dal
gzl itulrima decurnento pradolto.



Cwinndn si verifien vm srmone nella asssmasione i

et sisbemn infenaien ¢ 2d asseenare ] frecicale all'ufizio d competznza,

10. Allegati

Tialario di classificnzisne

Datn 231V S

sisctealo, 'nmministiabens del ssiona rovvode o correencrs le nlusaziant inserHy,
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